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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
ALCALDIA

Resolucion de Alcaldia N° 1304/

Chimbote, 2 6 NOV. 291

VISTO: El Informe N° 065-2010-OPyP-MPS de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO de esta
Municipalidad Provincial del Santa, para su revision 'y aprobacion;

CONSIDERANDO:

Que, esta Institucién como prestadora de servicios, requiere de un
Manual de Procedimientos internos, de naturaleza normativa, instructiva e informativa, que
permita agilizar los tramites al interior de cada una de las dependencias orgdnicas que
conforman;

Que, con Informe N° 026-2010-UPyR-OPyP-MPS del 20 de Julio
2010, la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, ha efectuado los ajustes y
modificaciones segun la estructura organizacional vigente y la realidad situacional de sus
recursos humanos y/o funciones a desarrollar;

Que, con Informe N° 867-2010-OAJ-MPS del 20 de Agosto 2010, la
Jefatura de Asesoria Juridica, considerando que el referido Manual es un documento
necesario para la administracion municipal, por el cual se garantizard la prestacion de los
servicios, mejorando los niveles de gestion, es de opinién FAVORABLE para su aprobacicn,

Que, con Proveido N° 2781-2010-GM-MPS del 27 de Agosto 2010,
la Gerencia Municipal, estando a lo informado remite los actuados, para su aprobacion
mediante Resolucion de Alcaldia.

De conformidad a lo dispuesto en el Art. 20°, Numeral 6) de la Ley
N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades. -

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS — MAPRO de esta Municipalidad Provincial del Santa, que consta de

215 pdginas, el cual forma parte integrante de la presente Resolucion. -

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento«'"[iel
presente documento aprobado, a todos los Organos y Unidades orgdnicas de esta
Mumicipalidad Provincial del Sant
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
ALCALDIA

Resolucion de Alcaldia N° 1308

Chimbote, 2 6 Npy. 2010

VISTO: EI Informe N° 065-2010-OPyP-MPS de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO de esta
Municipalidad Provincial del Santa, para su revision y aprobacion;

CONSIDERANDO:

Que, esta Institucion como prestadora de servicios, requiere de un
Manual de Procedimientos internos, de naturaleza normativa, instructiva e informativa, que
permita agilizar los trdmites al interior de cada una de las dependencias orgdnicas que
conforman;

Que, con Informe N° 026-2010-UPyR-OPyP-MPS del 20 de Julio
2010, la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, ha efectuado los ajustes y
modificaciones segum la estructura organizacional vigente y la realidad situacional de sus
recursos humanos y/o funciones a desarrollar;

Que, con Informe N° 867-2010-OAJ-MPS del 20 de Agosto 2010, la
Jjefatura de Asesoria Juridica, considerando que el referido Manual es un documento
necesario para la administracion municipal, por el cual se garantizard la prestacion de los
servicios, mejorando los niveles de gestion, es de opinion FAVORABLE para su aprobacion,

Que, con Proveido N° 2781-2010-GM-MPS del 27 de Agosto 2010,
la Gerencia Municipal, estando a lo informado remite los actuados, para su aprobacion
mediante Resolucion de Alcaldia.

De conformidad a lo dispuesto en el Art. 20°, Numeral 6) de la Ley
N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS — MAPRO de esta Municipalidad Provincial del Santa, que consta de

215 paginas, el cual forma parte integrante de la presente Resolucion. o

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimientqafiel
presente documento aprobado, a todos los Organos y Unidades orgdnicas de esta
Municipalidad Provincial del Santg
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

La Institucién como prestadora de Servicios, requiere de un Manual de
Procedimientos Internos, de naturaleza normativa, instructiva e
informativo, que permita agilizar los tramites al interior de cada una de
las dependencias orgdnicas que conforman.

El presente anteproyecto, contiene procedimientos sustantivos Y
adjetivos indicando en forma detallada las acciones que se seguird en la
ejecucién de los procesos generados, para el cumplimiento de funciones,
guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales y/a
administrativos habiéndose coordinado previamente con cada uno de los
Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad Y Jefes de Divisién, quienes
seran responsables de su ejecucion.

Se ha considerado como parte de la estructura del presente manual de
Procedimientos los siguientes rubros: objetivo del procedimiento,
requisitos, sustento legal, alcance, codificacién, diagramacién y
aprobacién. Este documento ha sido disefiado en formatos que perintten
obtener informacién precisa respecto a la secuencia con que estos se
desarrollan, constituyéndose en documento orientador y de facil
consulta.

En tal sentido, la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion ha
elaborado el Ante proyecto denominado “Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO), cuyo objetivo es buscar celeridad en la
tramitacién de documentos para satisfacer y optimizar las necesidades
de gestién que realizan los usuarios al interior de la Entidad.

Finalmente, al no existir antecedentes similares de este documento en la
Municipalidad Provincial del Santa, el presente representa la fase inicial
en la consolidacién del proyecto final de la MAPRO; es decir, se ha
recopilado la gran mayoria de procedimientos internos de cada una de la
diferentes Unidades Orgdnicas que en la segunda fase consistird en
efectuar un proceso de racionalizaciéon y simplificacién administrativa,
para la formulacién y actualizacién del proyecto final de la MAPRO..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /- “MAPRO”

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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')))‘)‘)’))‘)~):')’))))'))‘),’)‘?)))))))))?"))2).))))ﬂ)!))))))))))))

‘Municipalidad Provincial del Santa ‘
- ’ Chimbote -'!.'OC 0 0 0 0 4
1. METODOLOGIA: .

El presente Documento para su consolidacién final ha requerido
etapas de trabajo.

e Coordinaciéon a nivel de cada Unidad Organica para
determinar el inventario de procedimientos.

e Analizar la informacion.

e Establecer los criterios técnicos, para la propuesta de
procedimientos.

e Formulacién del Anteproyecto del Manual previo Visto Bueno
de cada responsable de cada Unidad Organica.

e Proyecto Inicial, que servira como base para la consolidacion
del Proyecto Final, teniendo en consideracién que no existen
antecedentes al respecto, de manera que €s susceptible de
cambios, con la nueva gestion municipal.

2. BASE LEGAL:

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

e Resolucién Jefatural N° 059 - 77 - INAP / DNR, que aprueba
la Directiva N° 002-77- INAP / DNR “Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos”. '

e Reglamento de Organizacion de F unciones uvigente — ROF.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

3. OBJETIVOS:

e Establecer los criterios técnicos de Racionalizacién, en las
acciones y/o etapas que se dan en cada uno de los
Procedimientos Administrativos.

o Mantener un adecuado control y seguimiento de la aplicacion
de los procedimientos en las diferentes Unidades Orgdnicas
que conforman la Municipalidad Provincial del Santa.

e Mejorar los niveles de gestion, contando con documentos
debidamente actualizados, que garanticen la prestacion de

servicios.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 3

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Ario 2010
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4. ALCANCE:

El presente Manual, serd de aplicacion en todas las Gerencias,
Sub Gerencias, Oficinas Y Unidades de la Municipalidad

Provincial del Santa.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION:

La Aprobaciéon del Manual de Procedimientos corresponde al

Titular del Pliego, mediante Resolucion de Alcaldia.
La actualizacion del referido documento esta supeditada a los
cambios y/o modificaciones en los diferentes tramites

Administrativos.

6. MARCO TEORICO

Manual de Procedimientos Administrativos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién
sobre la sucesién cronolégica Yy secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para
iq realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en

una organizacion.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite
comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en
todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de
fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

Los manuales de procedimientos orientan el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitan las alteraciones arbitrarias.

Finalidad de los manuales de procedimientos

= Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar las alteraciones arbitrarias.

» Simplificar la determinacion de responsabilidades.

« Ensenar el trabajo a los nuevos empleados.

=  Aumentar la eficiencia de los empleados en seruvicio.

« Facilitar la elaboracién de las Guias de Servicio al ciudadano.

» Construir una base para el andlists.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 4
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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cQué son los tramites?

Toda organizacién estatal, dentro de su quehacer institucional,
debe brindar servicios a la comunidad para cumplir su objeto
social. En la forma de acceder a los servicios estatales se
identifican los diferentes tramites que adelanta la ciudadania
ante la Administraciéon publica en general. Los tramites implican
una interaccién o encuentro entre la Administracién publica y la
sociedad, y tienen como propésito facilitar el ejercicio el de los
derechos de los ciudadanos.

El tramite siempre es generado por un agente externo a la
organizacién, segiin una serie de pasos que han de llevar a cabo
los usuarios para obtener un determinado servicio o para
garantizar debidamente la prestaciéon de un servicio, el
reconocimiento de un derecho, la regulacién de una actividad de
especial interés para la sociedad o la debida ejecucion y control
de las actividades propias de la Administracién publica.

cQué son Procesos?

Estos se definen como una serie de fases o etapas secuenciales
e 1interdependientes, orientadas a la consecucidon de un
resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye
a la satisfaccién de una necesidad.

En las entidades, las dependencias tienen nombres muy
definidos pero los procesos no. Es asi como los procesos
aparecen fragmentados, muchas veces invisibles por la
estructura organizacional; se les asignan responsabilidades a
directivos y se rinden cuentas de un drea o de pendencia en
particular, pero no se asigna la responsabilidad por el trabajo
completo, esto es, por el proceso.

¢ Qué es un Procedimiento?

Procedimiento es el conjunto de acciones o actividades unidas
entre si, para el logro de un resultado. Cada accién o actividad
debe justificarse en la medida que aporta “valor agregado” en

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 5

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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el servicio final que debemos entregar a los usuarios. La accién
o actividad es la unidad minima de un procedimiento.

Concepto de Simplificacion de Procedimientos

Es la aplicacién de un conjunto de técnicas orientadas a
mejorar y desarrollar el valor agregado en las actividades o
acciones que conforman un procedimiento de trabajo.

Los procedimientos deben estar sujetos a una permanente Yy
sistemdtica identificacién, analisis, armonizacién, diseno,
mejoramiento (simplificacién o reingenieria) o suspension para
lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de una entidad.

Las Estructuras

La organizacién podemos dividirla en dos estructuras, la
estructura organizacional y la estructura Procedimental.

Estructura Organizacional

De “naturaleza estdtica”, comprende el establecimiento y la
distribucién de funciones, asi como de todas las normas que
dardan nacimiento a la organizacién. Aqui podemos senalar los
estatutos de la organizacién, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, los manuales de politicas y otros.

Estructura Procedimental

De “naturaleza dinamica”, comprende el diserio de procesos Yy
flujos que recorren la organizacién para la producciéon de bienes
o servicios, dando origen a la “Gestién del Gerente”, a través de
la toma de decisiones.

En todo lugar donde se realizan acciones secuenciales que
generan “valor agregado”, y a través del cual se logra un
objetivo, se esta desarrollando un proceso. Aqui podemos
serialar los Manuales de Procedimientos, las directivas y otras
normas internas que indican como se hacen las cosas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 6
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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Reingenieria

Reingenieria es el replanteamiento fundamental y el rediserio de
los procesos en una Institucién para lograr mejoras dramaticas
en medidas de rendimiento que son criticas y contemporaneas,
tales como costos, calidad, servicios y rapidez, optimizar los
flujos de los servicios de una organizacion.

Esta operacionalizacién se fundamenta en las tres C’s:

Cliente o usuario: es la razén de ser del servicio, es a quien
buscamos satisfacer, y por lo tanto hay que pensar como él
desea ser atendido.

Competencia: las organizaciones deben ser cada vez mas
competitivas, para asi poder satisfacer las diferentes
necesidades de la colectividad en un entorno cambiante y
sumamente exigente.

Cambio: busca que las Instituciones sean mds efectivas.
Eficiencia + eficacia = efectividad.

La naturaleza del cambio es lo que distingue la reingenieria de
otro tipo de cambio organizacional. Si el cambio se concentra en
una sola tarea o funcién, y no en la secuencia de actividades
desde las entradas hasta el wusuario, entonces no es
reingenieria. Si se enfoca en como la informacién es enviada
verticalmente a través de la cadena de autoridad, pero no
horizontalmente de empleado a empleado, entonces no es
reingenieria. A decir verdad, la reingenieria debe cambiar el flujo
horizontal de trabajo a través de la organizaciéon modificando
muchas veces el organigrama y los sistemas de informacion.

Existen siete condiciones que deben formar parte del proceso de
reingenieria: ’

1. Habilidad para orientar el proceso de reingenieria de
acuerdo con una metodologia sistematica y amplia.

2. Administracion coordinada del cambio para todas las
funciones del negocio que se ven afectadas.

3. Habilidad para evaluar, planear e implementar el cambio
sobre una base continua.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 7
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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4. Habilidad para analizar el impacto total de los cambios

propuestos.

Habilidad para visualizar y simular los cambios propuestos.
Habilidad para visualizar esos modelos sobre una base
continua.

O

o)

¢Quién hace Reingenieria?

La reingenieria, la accion de replantear y redisenar la actividad
principal de una organizacién, es hoy en dia una de las
principales tendencias de la moda en el ambito de
administracién, ya que su antecesora "la mejora continua” no es
suficiente para muchas organizaciones hoy en dia. Esas
organizaciones no necesitan mejorarse a Si mismas Sino
reinventarse:

a. Empresas en grandes problemas.

b. Empresas que tienen visién de ver venir el problema, y

c. Empresas que estdn bien, pero que la gerencia es agresiva
y ambiciosa.

£ Qué se necesita?

a. Autoridad delegada.

b. Responsabilidad por las decisiones que uno toma.

c. Capacidad (herramientas, conocimientos, habilidad).
d. Confianza.

Beneficios de la Reingenieria.

La reingenieria aplicada al proceso de administracién del
recurso humano presenta los siguientes beneficios:

=  Formaliza la normativa aplicable a la tramitacion.

=  Ofrece maxima institucionalidad Yy minima
discrecionabilidad mediante la verificacién sistemdtica de la
normatividad aplicable a los tramites.

» Establece una base de datos unico de informacion.

»  Contempla sélo actividades que agregan valor al proceso.

=  Cubre al 100% las necesidades.

»  Establece congruencia entre procesos y normatividad.

»  Proceso auditable.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 8
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
Afio 2010
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»  Proceso sumamente agil que permite funcionar con un
minimo de movimiento de personal y documentos.

Aplicaciones Encontradas
Primer Campo Sustancial: Estructura

Se deben eliminar en las organizaciones las estructuras
piramidales, ya que éstas producen lentitud, centralizacion,
inflexibilidad y protecciéon a los trabajadores ineficientes e
ineficaces; claro estd, debemos de estructurar en forma mds
vertical; descentralizando asi las decisiones y facilitando la
comunicacion.

Se debe eliminar el concepto de jefe, y cambiarlo por el
facilitador.

Segundo Campo Sustancial: Procesos

El trabajo se debe organizar por sistemas bdadsicos y, de ahi,
segregar los procesos y sub procesos; tenemos los siguientes
sistemas basicos:

a. Técnico

b. Tactico

c. Estratégico

d. Administrativo

Debe haber un enfoque sistemdtico: todo hacia el cliente o
usuario.

Tercer Campo Sustancial: Tecnologia

La tecnologia debe estar al servicio del cliente; a través de ella
se hace un mejoramiento de la capacidad decisoria del personal.

Cuarto Campo Sustancial: Clima y Cultura Organizacional
Los valores de los trabajadores y la organizacién, deben ser

compartidos, creando un clima propicio para iniciativa, el aporte
Yy el reconocimiento. Los gerenciales debe ser comunicativo Yy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 9
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
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cipativo, creador de compromisos, entregaq, entusiasmo, Y

parti
| intenso. Todos los trabajadores deben ir tras

compromiso grupa
lo mismo: Misién / ViSion.

Quinto Campo Sustancial: Recursos Humanos

el personal y la rotacién de puestos.

Es la poli funcionalidad d
ben hacer todas las tareas de todos

Todos los trabajadores sa
los puestos de la organizacion.

7. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

m

e

)

O

e

()

)

[

)

O

-~

)

-

o

o

~~

()
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : ACCION DE AMPARO '

10

COD:GAF.06.001
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA DEMORA
EvaPas ;E'mumuo:?u?r: MPS PODER JUDICIAL DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE PARTES APOQDERADO JUDICIAL TRIBUNAL CONBTITUCIONAL Dias | Horas
( INjCIO ) [ 1. Ellrabajador demandante presenta una accion de
— Recepelona Resolucion emitida
por el Poder Judlicial y pide amparo en el Pader Judicial. Luego el Apoderado
Presenta une Adrnitir informe & Recursos Hurnanos Judiclal recepciona Resolucion emitida por el Poder 16
1 action de Resolucion de | sobre la condicion laborsl del Judidlal y pide Informe a Recursos Humanos sobre la
amparo. Tréarnite. demandante y procece a
; contestar la demanda dentro del condcion laboral del demandante y procede a contes-
término de Ley. tar la demanda dentro del término de Ley.
3
5 ‘ " P ——, 2. El Poder Judiclal recepciona y emite Resolucion
Recepciona y emite
Resolucion que tiene por Recepclona la sentencia que tiene por contestada la dernanda y el expadiente
2 conlestada la dermnanda y y si es sdversa la MPS al Poder Judiclal y notifica la sentencla. Luego el 20
¢l expediente al Pader interpone recurso de Apoderado Judiclal recepciona la sentencia v sl es
Judiclal y notitica la apelacion al Juzgade.
sentencla B g adversa la Municipalidad Provincial del Santa Interpo-
¥ ne recurso cle apelacion al juzgado.
Recepclona Resolucltz_
que concede apelaclon y a 2 3. El Poder Judiclal recepciona resolucién cue con-
{ifice con r o para que la MPS
3 nol : .o":. ‘CTW °I exprese i cede la apelaci¢n y notifica concesor de apelacion de
apelacion y elevan el 3 ) .
expediente & la sala, ____ugn:woa.A_J apelaclon y elevan el expediente @ la sala. Luego el 60
Apoderado Judiclal corre traslado para que la Munlcl-
.......... palided Provincial del Sarta exprese agravios.
Nolifican la i
Resolucion que Solicltan 4. El Poder Judiclal notifica la Resolucién qus sefiala
4 sefiale la fecha vista Informe oral. la fecha vista pera la causa. Luego el Apoderado 3
|__puralacausa. | T Judlclel solicite informe oral.
Despacho de Sala 5. El Poder Judiclal realiza el despacho de sala para
5 pera continuer, continuer, emiten sentencia y notifican la sentencla
emilen sentencia y Coa
|notificen la sentercle. | En Caso de que sea fevorable se termina el porceso, 90
1 Jlmerporue recurso de y ¢n caso de no ser favorable se Interpone un recurso
- NO agravio litucional y | |de agravio constitucional y se eleva i tribunal
<< Favort > N
- se eleva gl Tribunal Constitucional (Lima).
sl e . Consiitucional, {Lima)
Se termina el
6 proceso. sl 6. En ceso que no regresa no procade, y en casc
—
§ ‘<\Q’D regrese el expediente regresa al Juzgado de origen
G evpediente NO para su ejecucién y para ejercer sentencla. Lusgo 210
Solicite dia y horu para su o al d o
relncorporaclén como regrese al Juzgado NG Focade el Trabajador Demandante soliclta dia y hora para
trabajador, y notifica 8 la de. origen pura su P su reincorporacén comao trabejador, y notifica a la
e ejecuclon y para T ——
MPS alrcer setancls Municipalided Provinclal del Sante.
Procx‘:dc- a reln-:orpu?;r_ 7. La Municipalidad Provincial del Santa procede a 30
7 al trabajador en reincorporar al trabajador en cuestion.
cuestion.
T
8 A fhi\'a// 8. Elexpediente se archiva en Mesa de Partes de 1
P
\;’ la Cficina de Asesorla Juridica
(en ) ','
GBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA ,.
o 5 al mes D
Definir el proceso judicial de cardcter constitucional, con 1a finalidad de proteger los derechos ® o
constitucionales de la persona o servidores Municlpales. VISTO BUENO O
DEL JEFE o
‘masad
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : PRCCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

COD:GAF.08.002
TIEMPO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA DEMORA
ETAPAS PERSONAL DE LA MP3 DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE PARTES GERENTE ASESORES DE APOYD Dias | Horas
(inicio )
Presenta el expediente ” N ~ . . X
pidiendo asesoramiento Recepciona, 1. El personal de la Municipalidad Provincial del Santa presenta el
1 jurfdico. Solicita informe |-{—| Registray expediente pidiendo asesoramiento jurfdico. Solicita informe legal 1
~ legal anivel de 2da deriva. a nivel de segunda instancia administrativa en Mesa de Partes de la
instancia adrninistrativa. 7
Oficina de Asesorfa Juridica
A
Evalla los cambios y o 2. El Oficina de Asesorfa Legal evallia los cambios y selecciona los
selecciona los Revisan el , )
< ) = expeqientes para su atencion, contande con el apoyo de los asesores 1
expedientes para su evpediente y oo
2 atencién, contando con || DrOYBGian U de asuntos administrativos. Luego los asesores de apoyo revisan el
el apoyo de los a);uda memoria al | |e*Pediente y proyectan una ayuda memoria al Gerente.
asesores de asuntos Gerente.
administrativos S A
——__Disirial_yglos Revisa, evalia, U & - . . ; ;
) : & Ofic 56 Jurldica revis: 3
axpeelistitun. con determina y emite un .1_'r.| ficina de Asesorla Jurldica revisa, evalla, determina y ernite un
los informes juicio final scbre el juicio final sobre el caso propuesto siendo responsable del rismo. 10
3 definidos y “I1  caso propuesto Luego Mesa de Partes distribuye los expedientes con los Informes
determinados por siendo responsable definidos y determinados por el Gerente.
el Gerente. del mismo.
4
S S —
< Archiva
S // 4. £l expediente se archiva en Mesa de Partes. 1
\\\ //
¥
5
(G
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Brindar asesoramiento juridico al personal de la Municipalidad 40 al dia
Provincial del Santa, a efecto de facilitar las acciones adminis-
trativas a través de un debido procedimiento. VISTO BUENO
DEL JEFE ®
|
. ‘-
o
e

11
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URIDAD OHGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR'ESUF’UESTO /UNIDAD DE COSTOS Y PRESUPUESTO.
WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO (ANTEPROYECTO).

DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
DEMORA
LIRS - I [—— DESCRIPCION OBSERVACIONES
TRALORIA OE
NIRECCION NACIONAL DE| OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GERENCIA DEPENDENCIA o ECONOMIA CONGRE®O DE|
FRESURUESTO PUBLIC PRESUPUESTO MUNICIPAL comisIoN s mps. ALEALDIA BN DB LA e zas |LAREPUBLICA
Dias | Horas
1 (‘l_lfl(‘E) ) 1.- La Direccién Nacional de Presupuesto Publicol 5
1 — Ernlte Directiza para ls Programacién, Formulacién y
” EiJete sriizs cortanidn | El Tilutar del Pliego Aprobacién del Presupussto del Sector Piblico.
Fanile Directive para la
Programaclé de la norma y ermiie medlante R.A.
‘ or I‘.Ii o Informe & Geretica Toma conforma Comision La Oficins de Planeamiento y Presupuesto, informs
) IOZ:L:‘)[‘ ig ."g to. Municipal, sobre - conacimiento de d2 Programaclén y a Gerencla Municlpal sobre esta Norma y necesidad)
s '.‘]e 5 G::bl:m:a * [T™] necosidad de conformar informe y deriva || Formutacien de conformar la COMISION de programacidn y
Localus comlulon do Despacho Alculdia Presupuestaria formulacién presupuestaria.
Presupussto. (COMISION).
Estn etapa culmina con In conformacion de
- Comisién  designad: | Tituler dol Pliego|
Rivisan actuados y q:l:nn:gn é G:I ;‘ o > wn-l. 3 3t
solcitan Informacién del proyecio de Presupuassto Institucional ante Iy
relacioneds u objetivos, Diracclén General de Presupuesto Pablico.
Ingresos, gustos,
prioridades &
dependenclas de la
MPS.
[ ——— Informan a
Regiet La Enm!im:::.‘ comlsion.
aglstu 600 "
P Anteproyecto en Titular del Pllego en f.. ekt .I.bm: .Il'l IDA'N'PWYIE‘O :: 1
SIAF. Hablita/envia bage al Plan la Directiva General y en base sl Plan Estratégico)
Estratégioo lonal con el Thular del Pllego
—— delermina objetivos, cada uno de los responssbles de las difersntey)
Imprimen formutoy del define motividades y Unidades Organicas de s MPS.
Ppto. desde SIAF, para proyectos y demanda
firmas correspondientes. global del gasto
B (Cuadro de
. neces|dades) y forma
Elabora Oficlo a Ia da financlamisnio. |
Contraloria Gral. De la [
Rep., MEF. y Comisién La Comisién presenta Tama conaclmlenta y 3 - &
de Presupuesto ante ol Thular del Pliego _]| dispone su Incluslén I‘:\.gmt:- S:CI:;‘:QI':;IC'IO ol SIAF uml{n i“ 1
Congreso de lu utivo en SIAF y derivacion . 14
Republica. del proyecto. a instancias Piblicas ’;:: 1':‘ “',T.:\l'sﬂ;- ::l’:“l_""::‘d.::c'r_bs°';m:°.:°::
e acuerdo a Ley.
| ®
4.- La Direccion General del Presupuesto 2
‘ Publico, la Contralpria General de la Repblical
A R e y la Comlslén de Prespuesto del Congreso de
la Republica, recepcionan Anteproyecto.
‘i\ Recepcion . Recepclon Recepcion
i ! e Dficio de Oficia de Oficio
u L
] e -
! OBJETIVO BASE l.EGAL REQUISITOS FRECUENCIA 2
| Ley Organica de Municipaidadas Anissl .-
Precisar el procedimiento para la correcta Elaboracién, Formulacién {Reglamento de Crganizacion y Funciones 1. TUO de la Ley de Contrataclones y Adquisiclones del Estado D
{Aprobaridn del Anteproyecto del Presupuesto Institucional. Ley del Sistema Nacional de Presupussta N° 28411 2. Directiva de formulacién, elaboracién y aprobaclén del Presupuesto. VISTO BUENO
i Ley del Presupuesto para Afio Fiscal vigente 4.-Deslgnacion de la COMISION, de Programaclén y Farmulacion Presupuestaria de la MPS. DEL JEFE o
=‘ Ley Marco del Presupuesto Participativo N 26056 o
\ oo
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WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
* 5 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
—-=*  IIDAD DE COSTOS Y PREBUPUESTO

UNIDAD ORGANICA . OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO / UNIDAD DE COSTOS Y PRESUPUESTO.
MOMERE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO (PROYECTO).

DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
DEMORA
Ennens cona] gt DESCRIPCION OBSERVACIONES
DIRECCION NACIONAL DE| OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GERENCIA COMISIGN DEPENDENCIA ALGALDIA GENE:“L SE :A ECONOMIA Y CONGRESO DE
PRESUPUESTO PUBLICO PRESUPUESTO MUNICIPAL 8 MPS. REPUBLICA FINANZAB LA REPUBLICA|
Dias | Horas
! (nicio ) 1.- Lu Direcclén Naclonal de Presupuesto Piblicol
1 P Ernlte Directiva para Is Programaclén, Formulacién y
T - Aprobacian del Presupuesto del Sector Piblico.
Emiie Directiva para la El Jofe anallza contenido El Titular del Pliego
Programacién, de la norma y emite Toma k:r.na cohgeimisnio La Oficina de Planeamisnto y Presupuesto, informa|
4 F:“'Thﬂa"g Informe a Gerencia conocimiento de ycdl":[’::: .‘ i a Gerencla Municipal sobre esta Norma y necesidac|
.«%l: ; :: on ,'| pto. Hhs M:nlclpll, -obr: plszo || informe y deriva e ::rlmt :cllr;;n.del da formular e! Proyecta ds Presupuesto Institucional
nlacion del Despach di clfic J
‘ it o o Alceldia Préjects oo e espucifico, dentra de los plazos de Ley.
| Presupuesto Instilucional los plazos de Ley.
Lucomisién elabora el
Presupuesto especifico
y detullado relacionado
u: personal y
——14 o soclales,
Proyectos de Inversion
¥ gasto de blenss y
- serviclos.

2.« La comisién elabora el Proyecto de Presupuestol 10

lonal, en detalls do a personal Y
obliguciones soclales,
Proyectos de inversion y gaslo de blenes
wenviclos.
Registra Proyecto
on SIAF.

Hubllta’envia.

Imprimen formatos del

Ppto. desde SIAF, para
i firmas correspondientes.

b

Elahora Oficlo a la
Contraloria Gnral. De la
Rep., MEF. y Comisién

de Presupuesto ul

Congreso de la
. Republica.

3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto]
Ingresa el Proyecto al SIAF, emits los Formatos|
para lus fiimes qus correspondu, Elabora los Oficios
para su remision ante la Instancias Publicas duf
acuerdo a Ley.

4.- La Direccién General del Presupuestol 2
Publico, la Contraloria General de la RepUblica)

y la Comlslon de Prespuesto del Congresa de
la Republica, recepclonan Proyecto.

Recepclon Recepcion

Recepcion
de Oficio de Oficio

de Oficio

OBJETIVO

BASE LEGAL REQUISITOS

FRECUENCIA
Ley Organica de Municipalidades
Reglamento de Organizacion y Funcionss

ar €l procedimiento para la correcta Elaboracion, Forrmulacién

1. TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiclones del Estadc Ao
ion del Anteproyecta del Presupuesto Institucional. Ley del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411 2. Directiva de formulacién, elaboracion y aprobacion del Presupuesto. VISTO BUENO
Ley del Presupuesto para Afio Fiscal vigente 3.-Designacion de la COMISION, de Programacién y Formulacién Presupusstaria de la MPS. DEL JEFE
' Ley Marco del Presupuesto Participativo N° 28056

610000,
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IMUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE COSTOS Y PREBUPUESTO
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URIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO fUNIDAD DE COSTOS Y PRESUPUESTO.
MOMIBEE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO

DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
- DEMORA
Einens ‘ DESCRIPCION OBSERVACIONES
o CONTRALCRIA | MINISTERIC DE
DIRECCION NACIONAL DE| OFICINA DE PLAMEAMIENTO Y GERENCIA cangRALDELA|  ECONOMIAY CONGRESO DE
FRESUPUESTO PUBLICO PRESUPUESTO MUNICIPAL comisioN ALcALDIA CONCEJO RESUBLIGA fionizas | LA REPUBLICA
MUNICIPAL =
Dlas | Horas
! 1.- La Direccién Naclonal de Presupuesto Piblicol 5
Emite Directiva para la Programacién, Formulaclén y|
~ Aprobacion del Presupuesto del Sector Publico.
Evniie Dire ct ru la El Jele analiza contenido El Titular del Pliego
Emi .
: ;;,aa,:,n::g: ;- r..':]m.“:";: torna conocimiento La Oficina de Planeamlento y Presupuesto, informa|
Formulacion y Infore:a Gy sncia Toma y dispone a la u Gerencla Municipal sobre estaNorrna y necesidad
Aprobacion del Ppto. ™ conaclmisnto de Cornlslén, la de presentacién del Proyects de Presupussto
"De los (obl 1 infoime y deiiva presentacion del Instituclonal detallado sobre relacion de proyectos|
Locales Presupussto Instiucional Despicho Alcakdia Presupuesto de Inversion, activids .
Instituclonal dentro
de los plazos de
T Ley.
La comisién elebora el
Presupuasto
Instituclonal, en dstalle
de wcuerdo can los
( linesmientos de la
Directiva y descripcion
Registra Proyecto de lu utilizaciénds los
o on SIAF. recursos por fuente de 10
= 2.+ La cornisién elsbora el Proyeclo de Presupussto)
Hilileends, frwnciinierto y ubro; itucional dotalls de wcuerdo con los|
‘ linemmlentos de la Directiva y descripcion de ]
utilizacldn de los recursos por fuente ds)
Impiimen formatos del APRUEBA EL ianciamiento y b,
Ppto. desde SIAF, para » PRESUPUESTO
firmas correspondientes. IMSTITUCIONAL
i 3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto] 4
* ! ingresu ol Anteproyecto al SIAF, emite los Formatos]
e para las fimas que corresponda y eleva el
Elabora Oficlo a ln Presup » G | para gestién del
Contralorla Gnral. De la uprobacién ante el Concejo Municipal.
Rep., MEF. y Comision
de Presupuesto al
co,:f;::,:: tu 4.- La Direcclon General del Presupuesto
4 Publico, la Contraloria General de la Republical] 2
y la Comisién de Pr to del Cang de|
. la Replblica, recepclonan el Presupuestol
Recepcion Recepcion Recepcion| |Institucional de la MPS.
de Oficic de Cficio de Oficio
[ ]
=  §
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA -
s P
Ley Organica de Municipalidades Anual O
isar &l procedimlento para la correcta Elaboracion, Formulacién JReglamento de Organizacion y Funciones 1. TUO de 1a Ley de Contrataciones y Adquisiclones del Estado
Aprabacion del Anteproyecto del Presupuesto Institucional. Ley del Sistema Nacional de Presupugsto N° 28411 2. Directiva de formulacién, elaboracion y aprobacion del Presup 2 VISTO BUENO O
Ley del Presupuesto para Aflo Fiscal vigente 3.-Designacion de la COMISION, de Programaclén y Formulacién Prasupuestaria de la MPS. DEL JEFE o
Ley Marco del Presupuesto Participativo N 28086 O
“ (op)
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DI PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTOY RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ROF.
COD:8GP.05.01.001
DEPENDENCIAS TIEMPO
Oficina de Aloaldhia DESCRIPCION e s OBSERVACIONES
ETAPAS | Unidad de Planeamlentoy | oo\ dades O o ’ Oficina de Asesoria]  Oficina de
6\ v ¥ Juridi Secretaria General
Raclonallzacion Presupuesto g i Concejo Municipal Dias | Mes
(UNcio )
1 1.- Solicha programacién de funcicnes a las Unidades (7]
Informacldn s Organicas.
Remita
2 Informacién y 2.- Remite Inforracidn y coordina con la Sub Gerencla de 15
Coordina Racionalizaclon y Procesos.
Elabora ]
3 Proyecto del 3.- Previa coordinacion, elabora Prayecto de ROF. 03
ROF
/
4 Jefe ';;"';' yda ,-’—‘l 4.- Gerenta revisa Proyecto de ROF y da \* B". 02
Toma Precrame 5.- Toma Conocimiento y envia a Alcaldla, adjuntande
5 conocimlento e [ < Proyecto de Ordenanza y es sometido a Sesién de 02
Saslon Concejo
Informa Concejo para aprobaclén.
Toma
[] Conacimlenta, | 8. . Toma Conocimlento y previo debate aprueba Documento. 03
Aprueba
Documerto
7 Alcalde firma 7.- Alcalde Firma Documento de Aprobaclén 05
Ordenanza
BAEELEEAL REGUISITSS FRECUENCIA _
Ley N° 97658, Ley rmarco de Modemnizacién de la Qestién de 1 al afio
- Disponer de un d to que la estructura y i Estado 1.- Estructura Orgdnica aprobada.
Ley N° 9737%, Ley Orgénica de Municipulidades.
instllucionales que compete a cada una de las Unidades Orgénicas que VISTO BUENO
Ley N° 97783, Ley de Baszs de la Descentralizazién. .
conforman la Municipalidad Provinciul del Santa. DEL JEFE
Ley NP 97444, Ley del Procedimients Acministrat:vo General
DS W 0u2-2006-PCM Lineamientos para la tladoracién y)
aprodacion del Reglsmerto de Organizacién

110000,
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL 8ANTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA

: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF).

@

COD:SGP.05.01.002
DEPENDENCIAS TIEMPO
ETAPAS Unidad Diferentes Gerencla Gerencla DEBCRIPCION DEMORA OBSERVACIONES
Raclonalizacién gh P y Municipal y Alcaldia Dias | Mes
> o
(,_lf'"m, )
1 ™ Solicita 1.- Envia Directiva de Descripcion de Cargos a las 02
Informacién [ diferentes Unidades Organicas.
Rerniten 2.- Remiten requerimiento, previa coordinacién con la 20
2 | — Informacion y Sub Gerencla de Planeamlento y Raclonallzacion.
[ Coordina
3 Elabora 02
Proyecto 3.- Elabora Proyecto de MOF.
MOF I
4 Gerenle revisa 4.- Gerente revisa Proyecto de MOF y da V° B°. 02
ydaV* B*
Toma Conocimilento y Alcalde 02
5 l* l aprueba medlante Decreto 6.- Toma Conocimiento y Alcalde Firma Decreto de Alcaldia
PN
( FN )
FINALID. BIE£ LEGAI- REQUISITOB FRECUENCIA
- Que la Institucion cuente con un docurnento de gestion, donde se - Ley Organica de Municipalidades - Ley N* 27372 1. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF). Yo
establezca las funciones y/o tareas que compete a los cargos de - Res. Jef. N° 095-95- INAP/DNR que aprueba la 2. Cuadro para Asignaclon de Personal (CAP). VISTO BUENO
{unclonarios y servidores municipales Directiva N° 001-95-INAP/ DNR. * Mormas para la DEL JEFE
Formulaclén del Marual de Organlzaclon y Funciones .
- ROF Vigente

g10000's%,
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL BANTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
3)  UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA

: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. FORMULACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP).

COD:8GP.05.01.003
DEPENDENCIAS
TIEMPO
DEMORA
ETAPAS Unidad de Planeaniento y Diferentes Oicina de Gerencla Ajcaldla DESCRIPCION OBSERVACIONES
Raclonalizacién Unidades Organicas fento y Presup: pal y Alcaldia Concejo Municipal Dias | Mes
P N
_INICIO
—
Solicita
1 Necesldad de — 1~ Salicita necesldad de cargos a las diferentes Unidades 02
Carqos Orgénlcas.
| Reit 2.- Remiten Requerimlanto, previa coordinacién con 10
2 e — e Unidad de Planeamiento y raclonalizacion
Requerimientos
3 Eluba;_Proyecto ] 3 .- Previa Coordinacién, elabora Proyecto de CAP. 03
cAP | L
E&Qﬂa revisa 4 - Gerente revisa Proyecio de CAP y de \V° B®, 02
4 ydave B 1
m““] 5.- Toma Conoclmlento y envia a Alcaldia adjuntando Proyecto
5 de Ordenanza Municipal y es somelido a sesién de Concelo 02
Conocimiento | ;
e para su aprobaclon.
" Toma
6 Conocimlento, | 16 1oma Conacimlento y previo debate aprueba Documento 01
Aprueba
Documento
Alcalde Firma.
7 Orc;;;z;;i 7.- Alcalde Firma Documento de Aprobacion 05
-_‘L.\
(AN
FINALIDAD ASE LEGAL REQUISITOB “FRECUENCA |
- Que la entidad cuente con un documento, donde se esteblezcan - Ley Orgénica de Municlpalldades Ley N* 27972 1. Estructura Orgénica aprobada. alafo
los requerimierios de cargos con que debe funcioner cada - Resolucion N° 013-75-PM /INAPy 010-77 2. Manual Normativo de clasificador de cargos en la Administracion VISTO BUENO
unidad organica. PM / INAP-DNR que aprueba el Manual Normativo Publica DEL JEPE
de clasificaclén de Cargos a la Adminlstracion Publica . 3. ROF

- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM
Aprueban la elaboracion y aprobacion
del CAP en la Administracién Pablica, (18 - 06 - 04)

.
L

610000
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OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

ﬁ & MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
atl UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALZACION

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO.
COD:8GP.05.01.004
DEPENDENCIAS
TIEMPO DEMORA
ETAPAS Unidad Diferentes Oficina de Gerencla DESCRIPCION OBSERVACIONES
Raclonalizacldn Unidades Organicas Planeamlento y Presupuesta Municlpal y Alcaldla Dias Mes
y |
(o)
~ Sollclta 1.- Solicita Inventario de procedimientos a las Unldades 02
1 inventario de Orgénices
procedimientos
Propone relacion de 2.- Propone relacion de procedimientos y coordina con 13
2 [————-— Procedimientos Unidad de Planeamiento y Raclonalizacion.
" Elabora L 3.- Elabora Proyeclo de Manual de Procedimlentos. 05
3 Manual L L
4 [Ge\;zr:?/‘fegjsj‘_"”—l 4.- Gerenle revisa Proyecto de Manualy da \* B°. 02
[ Toma conocimiento y Alcalde o 5
5 1 [ Flrma Decrelo 5.- Toma Conoclmiento y Alcalde Firma Decreto de Alcaldia 02
(AN )
FINALIDAD BABE LEGAL REGUISITOS FRECUENCIA
1
- Buscar le eficiencla de la geslion Institucional a través de une - Ley Organica de Municipaldades . Ley N° 27972 1. Estructura Organica Aprobada . alafio
adecuada prestacion de serviclos y €l uso racional de los recursos - Ley de Procedimlientos Adninistrativos General. Ley N°27444. 2. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF ). VISTO BUENO
por parte de la Entidad. - Directiva N° 002-77- INAP/DNR “Mormas para le Formulacion de |3, Cuadro para Aslgnacion del Personal (CAP) . DEL JEFE
Manuales de Procedimienlas”.

18

020009,
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0 MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. OFCIMA DE PLANEAIMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ RACIONALZAGION

UNIDAD ORGANICA

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: FORMULACION DEL MANUAL DE POLITICAS INSTITUCIONALES.

COD:$GP.05.01.005
DEPENDENCIAS TEMPO
ETAPAS DHSCRIPCION PEMORA ORSERVACIONES
Unidad de 6 B °"°I""¢'::I:;"'.:zh"m Y Onelaa do Asesorla Juridica
Diax | Mes
{1mcio )
Sollolta 1.- Soliclta Inventario de procedimientos a las Unidades 02
1 F de Organicas
Faliticas
Propone relaclon de 2.- Propone relacién de pracedimientos y cocrdina oon 15
2 F lentos Unoldad de Planeamiento y raclonallzaclén.
Elabora 3.- Elabora Proyecto de Manual de Politicas Instituclonales 02
3 Manual
4 Gerents revisa y da | 4.- Jafe de Oficina revisa Proyecto de Manual y da \° B, 02
Ve B®
02
Toma conocimiento y Aprueba 5.- Toma Conccirnlento y Alcalde Firma Resoluclén de
i Documenta - Resolucién de Alcaldi,
Alcaldia
A
(P
FINALIDAD BAGE LEGAL REGQUISITOS — FRECUBNCIA _
- Buscar la eficiencla de la gestion Institucional a través da una adecuada - Ley Orginica de Municlpalidades . Ley N° 27872 1. Estructura Orgénica Aprobada . 1al afo
preslacion de servicls y el uso racional de los recursos por parte de la - L2y de Procedimientos Adminisirativos General . Ley N°27444. |2, Regl to de Organi y Funcl (ROF ).
Entidad. - Directiva N° 002-77- INAP/DNR "Normas para la Formulacion de  |3. Cuadro para Asignacién del Personal (CAP) . VISTO BUENO
Manuales de Procedirlentos". DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

6.8

UNIDAD ORGANICA

: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA).

COD:SGP.05.01.008
DEPENDENCIAS TIEMPO
DEMORA
ETAPAS Unidad Diferontes Oficina de Gerencla Alcaldia DESCRIPCION OBSERVACIONES
Planeamlento y = Planeamiento y 3
Raslonalizacion Unldades Organicas Presupuesto Municlipal y Alcaldia Concejo Municlpal Dias | Mes
( HICIO )
Determina Relacion 1.- Determina relacién de Procedimientos de 10
1 de Procedimiento prestacion de servicios, de las Unidades
Orgénicas.
Tormna
2 Cenocimiento y 2.- Toma Conocimiento y da V°B°. 03
[ dé Vv° Be
Formula TUPA
3 y adjunta 3.- Formula TUPA, adjunta Proyecto (0]
Proyecto. l
Revisa
4 Proyecto de 4.- Revisa proyecto de TUPA y da V°B°. 02
TUPAy da v*B®
Toma 5.- Toma conocimiento y envla a Alcaldla adjuntando 02
5 Conocimiento, proyecto de Ordenanza y es sometido a Sesiéon
Envia a Alcaldfa de Concejo para su aprobacién.
Toma
6 Conocimiento, 6.- Toma conocimliento, y previo debate, aprueba 0z
—————— Aprueba Documento
Docurnento
Alcalde Firma 7.- Alcalde Firma Ordenanza de Aprobacion. 10
7 Ordenanza
FIN
FINALIDAD BABE LEGAL REQUISITOS —___FRECUENCIA
- Contribuir a una mejor prestacién de servicios orientando - Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972 1.- Manual de Procedimientos Administrativos. 1alafto
al usuario. - Ley de Procedimiento Administrativos General N° 27444, VISTO BUENO
DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : FORMULACION DEL TEXTO UNICO ORDEMNADO DE TASAS(TUOT).
COD:SGP.05.01.007
DEPENDENCIAS TIEMPO
Unidad Diterent Oficin G Alcaldi DEMORA
ETAPAS Sanes e erencla onidia DESCRIPCION OBSERVACIONES
Planeamiento y Raclonalizaclén) Unidades Organicas Planeamliento y Presupuesto Municlpal y Alcaldlia Conicejo Municipal Dias | Mes
( INICIO)
Determina Relacién 1.- Determina relacion de Procedimientos de 10
1 de Procedimiento [ | prestacién de servicios, de las Unidades Orgénicas
Toma .
2 -1 Conacimlento y 2.- Torna Conccimiento y da V*B”. 03
da \veBe
Formula TUOT 3.- Formula TUOT, adjunta Proyecto 01
3 y adjunta
Proyecto. l._____
Revisa 1
4 Proyecto de 4.- Revisa proyecto de TUOT y da V°B®. 0z
TUOT y da v°B®
I 5.- Torna conocimiento y envia a Alcaldla adjuntando 0z
5 Conocimiento, proyecto de Ordenanza y es sometido a Sesién
Envia a Alcaldla/_J de Concejo para su aprobacion.
& Tculma | conocimiento, y previo debate, aprueba 02
6 Cenoclmiento, || mocumento
Aprueba
Documento
]
Alcalde Firma 7.- Alcalde Firma Ordenanza de Aprobacién. o1
T Ordenanza
FIN
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- Contribuir a una mejor prestacién de servicios orientando al usuario.|- Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972 1.- Manual de Procedimientos Administrativos. 13
- Ley de Procedimiento Administrativos General N° 27444, VISTO BUENO
- Resol. Jef 092-92-INA/ DTSA "Normas para la forrmulacion DEL JEFE
aprobacién y aclualizacién de los TUPA".
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
& OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - FORMULACION DEL REGLAMENTO DE INFRACCIONES Y SANCIONES -RIS
COD:8GP.05.01.008
DEPENDENCIAS
TIEMPO
: DEMORA
ETAPAS Unidad de Diferentes Oficina Gerencla Alcaldia DESCRIPCION OBSERVACIONES
Planeamlento y Racionalizaclén| ~ Unidades Orgéni P::r:::':::j::) Y Municlpaly Alcaldia | Concejo Municlpal Dias | Mes
( INICIO )
Determina Relacién 1.- Determina relacién de Procedimientos de 10
1 de Procedimiento — prestacién de servicios, de las Unidades Orgénicas
—J Toma 2.- Toma Conocimlente y da V°B®. 03
2 —t Conocimiento y
L_ _davepe
Formula RIS y 3.- Formula RIS, adjunta Proyecto o1
3 adjunta
Proyecto. l
Revisa 4.- Revisa proyecto de RIS y da V°B°. 02
4 Proyecto de RIS [ 1
y dé& v°B”
Toma 5.- Toma conocimiento y envia a Alcaldfa adjuntando 02
s Canocimiento, proyecto de Crdenanza y es sometido & Sesion
Envia a Alcaldia J de Concejo para su aprobacian.
Toma 6.- Toma conocimiento, y previo debate, aprueba 02
Conocimiento, Documento
8 ——
Aprueba
Documento
Alcalde Firma 7.- Alcalde Firma Ordenanza de Aprobacion. o1
7 )| Ordenanza
FIN
FINALIDAD BASE LEGAL —_REQUISITOS _ FRECUENCIA
- Contribuir a una mejor prestacién de servicios orientando - Ley Qrgénica de Municipalidades Ley N° 27972 1.- Manual de Procedimlentos Administrativos. 1alafo
al usuario. - Ley de Procedimiento Administrativos General N° 27444, VISTO BUENO
- Resol. Jef 092-62-INA/ DTSA "Normas para la formulacion DEL JEFE
aprobacién y actualizacion de los TUPA"
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UNIDAD ORGANICA

MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD DE PLANEAMIENTOC Y RACIONALIZACION.

: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (FOI).

@99

SN

o

o

@9

90009

COD:SGP.05.01.009

DEFPENDENCIAS
TIEMPO DEMORA
ETAPAS Unidad de Diferentes Oficina Gefuticl DESCRIPCION OBSERVACIONES
Planearnlentio y Planeamientoy "
Reclonslizacién Unidades Orgénicas Presupuasto Municipal y Alcaldia Dias Mes
INICIO

1 Solicita 1.- Solicita programacién de actividades a las Unidades 02

Prograrnacién ——— Orgdnicas

de Actividades

i Prioriza
2 Programacion 2.- Prioriza programacién de actividades. 03
de Actividades

Elabora Proyecto
3 POI 3.- Previa coordinacién, elabora proyecto de POI. 02
4 Gerente revisa 4.- Gerente revisa proyecto de POl y da su V* B, 02

y da V* B*
s Toma
Conocimiento y 5.- Toma Conocimiento y Alcalde Firma Decreto de Alcaldia 02
|___Alcalda Eiroa
N\
C FIN )
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- Contar con un documento que detalle la Programacion de - Ley Orgénica de Municipalidades , Ley N°27972.|1.- Detalle de la programacion de actividades de los diferentes érganos de la talshe
actividades y/o proyectos que cumplirén las diferentes Unidades |- Directiva N° 003-94- INAP/DNR "Norrnas para institucién. VISTO BUENO
Orgénicas durante el ejercicio anual . la formulacién, Evaluacién y Actualizacion DEL JEFE
- Plan Operativo Institucional .
- ROF Vigente

23
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y PROCESDS

UNIDAD ORGANICA

: UNIDAD DE PLANEAMIENTOY RACIONALIZACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POL.

COD:SGP.05.01.010
DEPENDENCIAS TIEMPO
s DEMORA
ETAPAS Unidad de Diferentes Oficina orencia DESCRIPCION OBSERVACIONES
Planeamiento y Planeamiento y i i M
Racionalizecion Unidades Orgénicas Presupiiesto Municipal y Alcaldia Dias o8
INICIO
Solicita-Avance 1.- Solicita el avance de las actividadesy/o proyectos de las 03
1 de. Actividades Unidades Organicas,
2 Remiten Avance 2.- Rerniten el avance de actividades realizadas. 18
de Actividades
vy
3 Elabora 3. - Elabora Evaluacién de POI. 15
Evaluacidn POL
..._/’/ —
Jefe Revisa y da ;
4 Ve 3° 4.- Revisa proyecto de Evaluacion de POl y dé su V°B° 02
To ;1 C‘onoa:i‘mi:E L .
6 y Alcalde Firma 5.- Toma conocimiento y Alcalde Firma Decreto de Alcaldla 02
6 FIN ) 6.- Envia documento a Gerencia Municlpal y Gerencia de 01
Auditoria Interna.
— — SS——
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
” ; . : o . X 04 Trimestres
- Determinar el grado de avance y/o cumplimienta de las - Ley Qrgénica de Municipalidades - Ley N°27972- |1.- Plan Operativo Institucional (POI)
metas administrativas e identificar las causas que originan - Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) VISTO BUENO
la no obtencion de las mismas, a nivel de las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Trujillo. DEL JEFE
- Directiva N° 003-94 -INAP/ DNR , " Normas para
Formulacién, Evaluacion y Actualizacion del Plan
Operativo Institucional.
24
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UNIDAD ORGANICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

: UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : REGISTRO DE ORGANIZACIONES DE BASE

COD:OPV.03.001
BEPENDENCIAS TIEMPO
TRAMITE DEMORA
ETAPAS INTERESADO SECRETARIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL GENERAL ALCALDIA ) e,
INICIO
Presenta peticién Recepciona Revisa 1. El interesado presenta la peticién de registro de
1 de Registro de | docume‘:l:acién documentacién organizaciones de Base, luego en tramite documentario
Organizacién de deriva . /o requisitos se recepciona los documentos. Despusés, la Oficina de 2
Base. i} yelod ) Participacién Vecinal, revisa la documentacion y/o
l requisitos.
2 Inspeccién Ocular 2. La Oficina de Participacién Vecinal realiza la 2
de la Organizacion inspeccién ocular de la organizacién de base.
de Base.
Rectif | 3. Si en la evaluacién que hace la Oficina de Participa-
;c hauen'as NO Reuna s! cion Vecinal el interesado no reune los requisitos 3
3 observacionas Requisitos? rectificaré las observaciones planteadas por la
planteadas por quisi i A A
Oficina de Participacién Vecinal.
OPV.
Revisa la Resolucion 4. Si en la evaluacién el interesada reune los requisitos
Se emite informe de Alcaldia y da V° B° Firma la se emite informe y se proyecta la Resolucién de
4 y se proyecta la de Gerencia U, Resolucién de| JAlcaldia. Después la secretaria revisa la Resolucion 7
Resolucién de Municipal y Asesoria Alcaldia y de Alcaldia y da \V°B* de Gerencia Municipal y Asesoria
Alcaldia. Juridica deriva. Juridica. Luego el Alcalde firma la Resolucién de
' Alcaldia y deriva.
Registra el Libro de
Recepciona la Organizacion Social de 5. En la Oficina de Participacion Vecinal se registra el
5 Resolucién de [« Base y notifica la libro de Organizacion Social de Base y notifica la 1
Alcaldia, Resolucion de Alcaldia Resolucién de Alcaldia al interesado, luego el intere-
al Interesado. sado recepciona la Resolucién de Alcaldia.
6 6. Se archiva. 1
OBJETIVO BASE LEGAL — REQUISTOS ___ FRECUENCIA
1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde. 2 al mes
Lograr el registro de una determinada organizacién de base. Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades 2. Acta de Constitucién o instrumentos que acredite la
Ley N° 24059, Ley de los Programas del Vaso de Leche. misma. VISTO BUENO
Ley N° 25307, Ley de Programas de complementacion Alimentaria 3. Copia certificada de los Estatutos de la organizacion DEL JEFE
Ley N° 26300, Ley de Participacién Ciudadana. 4. Padron de Socias (minimo 10) '
5. Némina de los Miembros de la Junta Directiva
6. Copia de Acta de Eleccién (Directiva)

1.¢0000°",
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@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE ORGANIZACIONES VECINALES
COD:0PV.03.002
BEPENDENCIAS
TRAMITE [ OFICINADE THpEE——
ETAPAS INTERESADO DOCUMENTARIO PARTICIPACION SECRETARIA ALCALDIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
GENERAL Dias Horas
VECINAL
INICIO
Presenta peticién Recepciona Revisa 1. El interesado presenta la peticién de registro de
de Registro de ¥ documentacién y >| documentacion organizaciones vecinales, luego en trémite documentario
1 Organizaciones deriva ylo requisitos se recepciona los documentos. Después, la Oficina de 2
Vecinales. ) i} Participacién Vecinal, revisa la documentacién y/o
l requisitos.
Se emite informe Revisa la 395‘3'“‘3“:" Firma la 2. En la Oficina de Participacion Vecinal se emite informe
2 y se proyecta la de A"ﬁld'a ydaV* I | Resoluciénde | |y se proyecta la Resolucién de Alcaldia. Luego en
Resolucién de B Gerencia Alcaldia y deriva. | |Secretaria General se revisa la Resolucion de Alcaldia y 4
Alcaldia. Munlcl;l)al‘x_ Asesorla da V°B° la Gerencia Municipal y Asesoria Juridica. Des-
R pués el Alcalde firma la resolucion de Alcaldia y deriva.
3
4 Recepciona la Notifica la ) o )
3 Resoﬁz%n de |+ Resolucién de 3. La 0ﬁpma de Partlmpaqén Vecinal notifica la 2
Alcaldia Alcaldia al Resolucién de Alcaldia al interesado.
Interesado.
4 Archiva 4. Se archiva. 1
FIN
E BASE LEGAL REQUISITOS RECUENCIA
Para reconocimiento legal Municipal como representante Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde. 10 al mes
comunal. Ley N° 26300, Ley de Participacién Ciudadana. 2. Estatutos y Actas de Aprobacién. VISTO BUENO
3. Actas de Eleccién del Organo Directivo. DEL JEFE
4. Nomina del Organo Directivo.
5. Padrén de vecinos miembros de Organizacion
Vecinal
26
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s P & S,
/ ’ \ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
LS i UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : VERIFICACION MUNICIPAL EN ACTIVIDADES VECINALES.

OPV.03.003
DEPENDENCIAS

TIEMPO DEMORA
DESCRIPCION
OFICAN D:Emcmcmu SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

Dias Horas

Presenta Recepciona Revisa

! Solicitud de [ —1¥ documentacién y documentacion

presencia de deriva. ylo requisitos.
veedores.

ETAPAS INTERESADO TRAMITE DOCUMENTARIO

OBSERVACIONES

1. El interesado presenta solicitud de presencia de veedores, luego
tramite documentario recepciona la documentacion, después la 2

Oficina de Participacién Vecinal, revisa la documentacion y/o
requisitos.

v

Sap ograma al 2. La Oficina de Participacién Vecinal programa al promotor social
g;mcapacm:.:: su participacion en la asamblea como observador
asamblea como
observador.

'

Se emite informe 3. Se emite informe a la jefatura de Oficina de Participacién Vecinal .
a la jefatura de
OPV.

!

Se adjunta 4. Se adjunta informe al expediente de la organizacién vecinal
informe al respectiva.
4 expediente de la
organizacion
vecinal
respectiva.
v

FIN

N

— OBJETIVO

BASE LEGAL “REQUISITOS

— FRECUENCIA
La finalidad es observar las condiciones reales de la Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades
comunidad.

Ley N° 26300, Ley de Participacién Ciudadana.

10al
1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde & mes
2. Recibo de pago

VISTO BUENO
DEL JEFE

i,

WA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACREDITACION DE DIRIGENTES
OPV.03.004
~DEPENDENCIAS _
TRAMITE I—URNIDAD DE TIEMPO DEMORA
ESCRIPCION BSERVACIONES
ETAPAS INTERESADO DOCUMENTARIO PARTICIPACION SECRETARIA DESCRIPCIO - - (o]
VECINAL GENERAL as oras
INICIO
Presenta Recepciona la Emite las 1. El interesado presenta solicitud de credenciales, luego en trémite
1 Solicitud para [ N solicitud > o iales y documentario se recepciona los documentos. Después la Unidad de 2
credenciales presentada por deriva Participacion Vecinal emite las credenciales.
. el interesado. :
A
Se regislm enel 2. Las credenciales se registra en el libro de acreditacién de Dirigentes 1
"t?'o d° \Vecinales

2 Acreditacion de
Dirigentes
Vecinales.

3 3. Se archiva. 1
=

— OBJETIVO BASE L LLLGAL UIST

FRECUENCIA

1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde 3 al mes
2. Dos fotografias tamaio camet del dirigente ( de frente )

Ley N° 26300, Ley de Participacién Ciudadana. 3. Pagos por derecho de tramite.
4. Pago por derecho de credencial.
5. Copia simple de resolucion.

6. Copia de DNI de los dirigentes.

La finalidad es poder acreditarlos de acuerdo a la Resolucion [Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades
de Alcaldia.

VISTO BUENO
DEL JEFE

28
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DUPLICADO DE CREDENCIALES.
OPV.03.005
DEPENDENCIAS
ETAPAS INTERESADO TRAWTE SECRETARIA DESCRIPCION JENRO DRpORA OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO PARTICIPACION Di H
VECINAL GENERAL as oras
INICIO
Presenta Recepciona la Emite Duplicado 1. El interesado presenta solicitud de credenciales, luego en tramite
1 Solicitud para | | solicitud »| de credenciales documentario se recepciona los documentos. Después la Unidad de 2
Duplicado de presentada por " y deriva Participacién Vecinal emite las credenciales.
Credenciales. el interesado. .
Se re_gistm enel 2. Las credenciales se registra en el libro de acreditacién de Dirigentes 1
2 libro de Vecinales
Acreditacién de
Dirigentes
Vecinales.
3 3. Se archiva. 1
o
OBJETIVO W_LE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Por medida se otorga duplicado para la acreditacion del Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde 1almes
dirigente. 2. Una fotografia tamario camet ( de frente ) VISTO BUENO
3. Pagos por derecho de tramite. DEL JEFE
29

TE8008N,



PO 0C000C000000000000000000000000000OCORKESGOIOIOIOIOGONINRPOINIYDS

UNIDAD ORGANICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

: UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DE DATOS DE ORGANIZACIONE
(CAMBIO DE ORGANO DIRECTWO DE UNA ASOCIACI

S SOCIALES Y VECINALES EN LOS REGISTROS MUNICIPALES
ON DE MORADORES CON REGISTRO EN LA SUNARP)

OPV.03.006
TRAMITE ORIBAD OE oo
=T, OBSERVACIONES
ETAPAS INTERESADO DOCUMENTARIO PARTICIPACION SECRETARIA ALGALDIA DESCRIPCION [o]
GENERAL Dias Horas
VECINAL
INICIO
1. El interesado presenta la solicitud, luego en tramite documentario
Recepciona la Emite un informe se recepciona la solicitud presentada por el interesado. Después la 2
i Presenta - N solicitud o con la Unidad de Participacién Vecinal emite un informe con la Resolucién
Solicitud. presentada por ”| Resolucién de de Alcaldia proyectada.
ol interesado. Adcaldia requisitos.
Revisa la 2. La Secretaria General revisa la Resolucién de Alcaldia y deriva 2
2 Resolucién de L, dFam\;?By' para la firma del Sr. Alcalde.
Alcaldia y deriva.
¢ |
Registra y
ROOBPC‘?M la Notifica la 3. La Unidad de Participacion Vecinal registra y notifica la Resolucién
3 Resolucién de Resolucién de de Alcaldia al interesado, luego el interesado recepciona la Reso- 1
Alcaidia. Alcaldia al de Alcaldia.
Interesado.
4 W 4. Se archiva 1
FIN
BASE LEGAL — REQUISITOS _ — FRECUENCIA
; o ; e - ) 3 al mes
En caso de cambio de junta directiva. Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde
Ley N° 26300, Ley de Participacion Ciudadana. 2. Copia autenticada de Acta de Asamblea ( Acuerda correspondiente). VISTO BUENO
DEL JEFE
30
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA

: UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : NOMBRAMIENTO DE AGENTES MUNICIPALES Y ADJUNTOS EN AGENCIAS MUNICIPALES RURALES.

OPV.03.007
TRAMITE R i s
¥ DESCRIPCION OBSERVACIONES
ETAPAS: | INTERERADO DOCUMENTARIO PARTICIPACION SZ‘::EL‘;TA ALCALDIA e L
ras
VECINAL
INICIO
Recepciona la Recepciona el 1. El interesado presenta |a solicitud luego en trdmite documentario
1 Presenta - solicitud o documento, se recepciona la solicitud presentada por el interesado. Después la 2
Solicitud. presentada por i realiza la Unidad de Participacién Vecinal recepciona el documento, realiza la
el interesado. inspeccion ocular inspeccién ocular y emite el informe.
y emite informe.
2 Se proyecta la Revisa la Firma y 2. LaUnidad de Participacién Vecinal proyecta la Resolucién de
Resolucién de Resolucién de |1 da \° B° Alcaldia. Luego la Secretaria General revisa la Resolucion de Alcaldia 3
Alcaldia. Alcaldia. y después pasa para la firma del Sr.Alcalde.
Registra y 3. La Unidad de Participacion Vecinal registra y notifica la Resolucién
Recepciona la Notifica la de Alcaldia al interesado, luego el interesado recepciona la Reso- 1
3 Resolucion de Resolucién de de Alcaldia.
Alcaldia. Alcaldia al
interesado.
4 W 4. Se archiva. 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. s e ; Iy - 1 al afio
Dando cumplimiento a ley orgénica de Municipalidades. Ley N° 27792, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde
Ley N° 26300, Ley de Participacion Ciudadana. 2. Copia de DNI VISTO BUENO
3. Cumplir con los requisitos e impedimentos indicados en la DEL JEFE
Resolucién de Alcaldia N° 272-A-04-MPS de 02-09-04




000000000000 000000000000000000000DDOPPPRPOOGOOOOOTO

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

UNIDAD ORGANICA :UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACREDITACION DE AGENTES MUNICIPALES

OPV.03.008
~DBEPENDENCIAS
TIEMPO DEMORA

E£APAs |  INTERESADO TRAMITE UNIDAD DE SECRETARIA DESCRIPCION OBSERVACIONES

DOCUMENTARIO PARTICIPACION ALCALDIA

GENERAL Dias Horas
VECINAL
INICIO
Recepciona la Recepciona el 1. El interesado presenta la solicitud luego en tramite documentario
Presenta solicitud N documento, se recepciona la solicitud presentada por el interesado. Después la 2
i Solicitud. presentada por v revisa la Unidad de Participacion Vecinal recepciona el documento, realiza la
el interesado. inspeccién ocular inspeccién ocular y emite el informe. ”
y emite informe.
Se proyecta la Revisa la Firma 2. La Unidad de Participacién Vecinal proyecta la Resolucién de
2 Resolucién de Resolucion de [ da Ve By° Alcaldia. Luego la Secretaria General revisa la Resolucién de Alcaldia 2
Alcaldia. Alcaldia. y después pasa para la firma del Sr.Alcalde.
3. Se archiva. 1
3
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Para acreditar de acuerdo a Resolucion de Alcaldia para Ley N° 27792, Ley Orgéanica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde 2
representatividad. Ley N° 26300, Ley de Participacién Ciudadana. 2. Copia de DNI VISTO BUENO
Resolucién de Alcaldia N° 272-A-04-MPS de 02-09-04. 3. Copia de Resolucion de Alcaldia DEL JEFE
32
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

Q

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONSTANCIA DE REGISTRO EN LIBRO DE ORGANIZACIONES SOCIALES VECINALES Y OTROS.

OPV.03.009
BEPENDENCI
LL] TIEMPO DEMORA
ETAPAS INTERESADO TRAMITE DOCUMENTARIO | UNIDAD DE PARTICIPACION SECRETARIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
VECINAL GENERAL Dias Horas
INICIO
Recepciona la 1. El interesado presenta la solicitud luego en trémite documentario
Presenta N solicitud Verifica y se se recepciona la solicitud presentada por el interesado. Después la 2
1 Solicitud. presentada por 71 emite constancia Unidad de Participacion Vecinal recepciona el documento, realiza la
el interesado. de Registro. inspeccién ocular y emite el informe.
2 2. La Unidad de Participacion Vecinal proyecta la Resolucién de
Alcaldia. Luego la Secretaria General revisa la Resolucién de Alcaldia 1
y después pasa para la firma del Sr.Alcalde.
FIN
3. Se archiva. 1
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
) . . T . . 3 al mes
Cuando existe pérdida de la Resolucién de Alcaldla. Ley N° 27792, Ley Orgéanica de Municipalidadegl1. Solicitud dirigida al Sr. Alcalde
L ey N° 26300, Ley de Participaciéon Ciudadang2. Derecho de tramite VISTO BUENQ
3. Pago de derecho de constancia DEL JEFE
33
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Q MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
= DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MATRIMONIO POR ARTICULO MORTIS.
COD: URC.04.01.001
DEPENDENCIAS [ TIEMPO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL — DEMORA R S
ETAPAS TRAMITE Area de | SUB GERENCIA DE
INTERESADO DOCUMENTARIO Secretaria Jefe Arsade Sarviclos Archivo de la TESORERIA Dias | Horas
Matrimoniales URG.
INICIO
1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario
1 Presenta Recepciona y Recepciona | | R lona y trami diente y i y 01
Requisitos Tramita Exp. y deriva deriva al Jefe.
Revisa 2. El Jefe del D de Reg Civil revisa da 01
2 Expedeinte Visto Bueno.
da V°B®
A
Regi acto Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales registra acto en el 10
3 enellibro |g Derechas Libro Matrimonlal con previo pago por derecho.
Matrimonial.
4 Recepciona 4. El interesado recepciona Boleta de pago. 1/2
Boleta.
v
5 Arch. I5. Se Archiva en el Area de Archivo del Departamento de Regsitro Civil. 1/2
FIN
BASE LEGAL REQUISITOS "FRECUENCIA
(Codigo Civil, Publicado el dia 13 - 11 -84

1.Apertura del Expediente Matrimonial.
Permitir que el Matrimonio por Articulo Mortis se lleve a cabo. Art. N° 268 del C.C 2.Copia del DNI, solo para vereficar datos, visado por el ovispado (en duplicado)

3. Para la inscripcién se requiere la presentacién de Copia certificada de la partid| VISTO BUENO
parraquia.

DEL JEFE
4. Pago por derecho de Matrimonio Articulo Mortis.

Anual : 04

34
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FoF \\ MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
_  OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION DE MATRIMONIO CIVIL DE PERUANOS REALIZADO EN EL EXTRANJERO.
COD: URC.04.01.002
: DEPENDENGIAS
2 TIEMPO DEMORA
| D AMENTO DE REGISTRO CIVI
| ETARAS \ITERESADO TRAMITE e UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
§ DOCUMENTARIO a de Servicios | Area de Archivo TESORERIA
| Sscretaris dste Matrimoniales de la URC. Dias | Horas
¢
5
' INICIO
] Recepciona y : 5 : .
1 1 Presenta . | i - 1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario 01
] Tramita Exp. -
] Requisitos [ Recepciona y tramita expediente y Secretaria recepciona y
deriva al Jefe.
Revisa 01
2 Expedeinte 2. El Jefe del Departamento de Registro Civil revisa expedientey da
' da \v°B® Visto Bueno.
Registra acto Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales registra acto en el 10
3 enel libro | Derechos Libro Matrimonial con previo pago por derecho.
Matrimonial.
4 4. El interesado recepciona Boleta de pago. 1/2
¥
5 Arch. 5. Se Archiva en el Area de la Unidad de Regsitro Civil. 1/2
FIN
L.
DBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
; . . ’ 5 : ' Anual : 05
Que se le permila al interesado la inscripcién de Matrimonio Codigo Civil, Publicado el dia 13 - 11 -84. 1. Apertura del Expediente Matrimoniat
de Peruanos Realizados en el Extranjero. D.S. N° 015-98-PCM Publicado el 25-04-98 2. Original y copia del pasaporte y/o DNI para ser autentica do por el fedatario Vl§ TO EUEEE EL JEFE
de la MPS.
3. Partida de matrimonio traducida al idioma Castellano y visado por la
Embajada de Origen
y Certificado por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perti - Lima.
4. La inscripcion se hara en el plazo de 90 dias de haber ingresado al Peru,
vencido este,
la inscripcién solo procedera a través del Poder Judicial.
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: MATRIMONIO CIVIL ORDINARIO (INCLUYE EXPEDIENTE MATRIMONIAL Y CEREMONIA).

COD: URC.04.01.003
DEPENDENCIAS TEMPO
—BEPARTAMENTO DE REGISTRO CVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO |
DOCUMENTARIO Secretaria Jefe A’ﬂ::&:ﬂi:’]::z':" Area de C’:g"’" dela]  tesoRrERIA Dias | Horas
INICIO
Recepciona -
1 Tramita Expy || 1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario 01
de Recepciona y tramita expediente y Secretaria recepciona
y deriva al Jefe.
Revisa 2. El Jefe del Departamento de Reglstro Civil revisa expedienty 01
2 Expedeinte da Visto Bueno.
da \°B°®
Programa Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales programa fecha 10
3 fecha del acta Derechos del acto Matrimonlial y Redatta Edicto con previo pago
Matrimonial, por derechos.
redacta Edicto
4 Celebra Acto 4. Jefe celebra Acto Matrimonial. 01
Matrimonial
Registra acto 5. Se Regsitra acto en el Libro de Matrimonial en el 01
5 en Libro de Area de Servicios Matrimonieles.
Matrimonial.
RBO.""& u:o': 6. El interesado recepciona Boleta con inscripcién de Libro 142
. Inscri de y Folio del Registro.
Libro y Folio
del registro.
7 Archiva 7. Se Archiva en el Area de Registro Civil. 12
OLTE‘VIVD BASE LEGAL _ 5] FRECUENCIA e "
- Ley Organica de Municipalidades 1. Los mismos requisitos exigidos en el TUPA Anual : 04 [
Permitir que se lleve a cabo el Matrimonio Civil Ordinario Ley N° 27972 2. Pago de derecho . r
(Incluyendole el expediente Matrimonial y la Ceremonia). VISTO BUENO d
DEL JEFE o
o
I
3 CQ
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

v OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
UNIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MATRIMONIO POR PODER.
COD: URC.04.01.004
DEPENDENCIAS TIEMPO
DEPARTANENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
STAPAS DESCRIPCION BSERVACIONE
ETAPAS INTERESADO TRAMITE Area de Serviclos Arsade A © oBsE ONES
DOCUMENTARIO Secretaria Jefe Archivo de la TESORERIA Dias | Horas
Matrimoniales
URC.
INICIO
] Presenta 1::;‘?&?: Y e Recepciona 1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario
Requisitos P y deriva Recepciona y tramita expediente y Secretaria recepciona 01
y deriva al Jefe.
y
Revisa 2. El Jefe de Unidad de Registro Civil revisa expediente y
2 Expedeinte da Visto Bueno. ot
da V°B°
Programa fecha Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales programa fecha del 10
Acto Derechos acto Matrimonial y Redacta Edicto con previo por derechos.
3 Matrimonial. |*
l Redacta Edicto
Celebra Acto 4. Jefe celebra Acto Matrimonial. ot
4 Matriminial
Registra Acto 5. Se Regsitra acto en el Libro de Matrimonial en el Area de 01
5 Libro Servicios Matrimoniales.
Matrimonial
Recepciona
Boleta con X . . - ¢
Inscrip. Libro - 6. El interesado recepciona Boleta con inscripcién de Libro - 1/2
s Folio de Folio del Registro.
Registro
7 W 7. Se Archiva en el Area de Registro Civil. 1/2
FIN
.LETW 3
“OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS — FRECUENGIA 2
Anual: 03 »
Permitir mediante este procedimiento bien elaborado Codigo Civil, Publicado el dia 13 - 11 -84. 1. Todos los requisitos considerados en item 01. (@)
el Matrimonio por Poder. 2. Poder elevado a escritura publica VISTO BUENO o
3. El representate y/o apoderado presentara DNI, que acredite su identidad. DEL JEFE O
4. Si el poder es expedido en el extranjero, debera contar con visacion o
de Embajada correspondiente y Certificada en el Ministerio w
de Relaciones Exteriores del Peru-Lima C D

37
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MATRIMONIO MASIVO.
COD: URC.04.01.005
DEPENDENCIAS TIEMFO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO Area de Servicios | Area de Archivo ALCALDIA
DOCUMENTARIO TESORERIA Dias | Horas
Secestana dote Matrimoniales de la URC.
INICIO
1 Presenta Recapcaona y 1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario 01
=hs ty-| Tramita Exp. | 4| N N s : A
Requisitos [— Recepciona y tramita expediente y Secretaria recepciona y
deriva al Jefe.
Revisa 2. El Jefe del Departamento de Registro Civil revisa expediery 01
2 Expedeinte Visto Bueno.
da \°B°
Programa fecha
Acto Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales programa fecha del 10
3 Matrimonial. Derechos acto Matrimonial y Redacta Edicto con previo por derechos.
Redacta Edicto
Celebra Acto 4. Alcalde clebra Acto Matrimonial. 01
4 Matriminial
Registra Acto 5. Se Regsitra acto en el Libro de Matrimonial en el Area 01
5 Libro de Servicios Matrimoniales.
Matrimonial
Recepciona
Boleta con 6. El interesado recepciona Boleta con inscripcién de Libro - 12
6 Inscrip. Libro - Folio del Registro.
Folio de
Registro
4
Arch . . -
7 7. Se Archiva en el Area de Registro Civil. 12
FIN
BJE BASE LEGAL REQUISITOS FREGUENCIA
1. Apertura de Expediente Matrimonial. Anisal: 08
Permitirle al interesado que se lleve a cabo el Matrimonio Masivo Codigo Civil, Publicado el dia 13 - 11 -84. 2. Partida de nacimiento, copia original y/o dispensa ) e =
judicial de presentacion de este documento. VISTO BUENO =-
3. Copia autentificacién del DNI. DEL JEFE s
4. Certificado Médico Pre-nupcial. (we )
5. Declaracion Jurada de residencia y solterfa. (am )
NOTA: Todo documento expedido en el extranjero tendré o
la visacién de la Embajada de Origen y vizada por el Minis e )
terio de Relaciones Exteriores del Peru. =
(S
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

:DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

- REPROGRAMACION MATRIMONIAL Y/O POSTERGACION DE CEREMONIA HASTA 45 DiAs

COD: URC.04.01.006
~ DEPENDENCIAS TIEMPO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO DOCUMENTARIO Secretaila Jefe Area de Serviclos TESORERIA Dias | Horas
Matrimoniales
INICIO
1 Presenta _ [Recepciona y _ [Recepciona | 1. El interesado presenta requisitos, Tramite Documentario 01
Requisitos »| Tramita Exp. 7| yderiva Recepciona y tramita expediente y Secretaria recepciona y
deriva al Jefe.
A
2 Reviss »[ Pagode 2. El Jefe del Departamento de Registro Civil revisa expedientey d| 01
Expedeinte Derechos \Visto Bueno con previo pago por derechos.
da V°B°
A

Anexa en el 3. El Area de Servcios Matrimoniales anexa en el Expediente 01
Expediente Matrimonial.

3 Matrimonial

ﬁLETIVO BASE LEGAL REQUISITOS _ FRECUENCIA |
1. Solicitud Dirigida al Alcalde. Anual: 03
Permitir al interesado la Reprogramacién Matromonial como tambien la D.S. 015-98-PCM Publicado el 25-04-98 2. Copia fedateada de DNI de los Contrayentes.
Postergacién de la Ceremonia dentro de los 45 dilas calendario. 3. Copia fedateada de DNI de los Testigos. VISTO BUENO
Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades. 4. Pago por Derecho de Tramite DEL JEFE

i

o _ud°
..n

170000



YO0 0000000000000 00000000000000000¢

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

: ADELANTO DE FECHA CELEBRACION MATRIMONIAL.

)

&

COD: URC.04.01.007
~DEPENDENCIAS R TIEMPO
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION DEMORA OBSERVACIONES
INTERESADO | pocuMeNTARIO|  Secretaria Jefe Area de Servicios | 1egoReRIA "
Matrimoniales Dias | Horas
INICIO
Recepciona 0 . .
1 Presenta Tram‘i)tca Expy _| | Recepciona | | 1. El interesado presenta requicitos, es recepcionado por 01
Requisitos ‘ y deriva l tramite documentario y secretaria y derivado a jefatura.
Revi
2 Exp;i\::'lale y S agz:e 2. El jefe revisa expediente y da \° B°. Y el interesado 01
da \°B® orechos realiza previo pago por derecho de adelanto de fecha de
celebracion.
A
Anexa a 3. Ei 4rea de Servicios Matrimoniales anexa expediente 01
3 Expediente matrimonial.
Matrimonial
o—sj?m BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA |
i s P Anual: 02
Que se le permita al Interesado el Adelanto de la Fecha de Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. 1. Solicitud Dirigida al Alcalde.
Celebracion Matrimbnial. 2. Pago por Derecho. VISTO BUENO
(Previa presentacion de expediente con requisitos DEL JEFE
indicados en el item 01).
40
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

: PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL DE OTRAS MUNICIPALIDADADES EN PERIODICO

COD: URC.04.01.008
DEPENDENCIAS TIEMPO
L DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO
DOCUMENTARIO Secietiiia Jefe Areade Archivol  1ggoReRIA Dias | Horas
de la URC.
INICIO
Recepciona y - . - . .
| Presenta Tramita Exp. || Recepciona 1. El interesado presenta requisitos a Tramite Documentario donde 01
Requisitos y deriva se recepciona y tramita expediente y la Secretaria del Departmento
{ Registros Civiles recepciona y deriva.
Revisa
2 E’;’:S:;lte | 2. El Jefe revisa expediente y da Visto Bueno. 01
Publica el Pago de 3. Secretaria Publica el Edicto Mural de Regsitros Civiles con previo 10
3 Edicto Mural de > Derg 5 pago por derechos en la Sub Gerencia de Tesoreria.
RR.CC.
Certificado de 4. El interado recepciona certificado de correspondencia. 1/2
4 Correspondenci
a.
v
5 Arch. 5. Se archiva Tramite en el Area de Sarchivo de la Unidad de Registro 12
Civil.
FIN
OBJETVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Mediante este Procedimiento se lleve a cabo la Publicacién de Edicto Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 1. Solicitud Dirigida al Alcalde, firmados por los Contrayentes. S
Matrimonial de otras Municipalidades. 2. Edicto autorizado y firmado por el titular del registro VISTO BUENO
Cddigo Civil Art. 257° civil de la Institucion de origen. DEL JEFE
3. Derecho de Tramite.

¢ 200000,
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5 MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
bt ) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
S—— DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL.

COD: URC.04.01.009
~“DEPENDENCIAS TIEWPO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE Alcalde DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO Area de Servicios i
DOCUMENTARIO TESORERIA Dias | Horas
Secretaria Jefe Matrimoniales
INICIO
Recepciona y _ 1. El interesadq presenta rgquisitos_a Tramite Documgmario 01
4 Presenta donde se recpciona y tramita expediente y la Secretaria
p Tramita Exp. | N 2o A s
Requisitos del Departamento de Registros Civiles recepciona y deriva.
Revisa Autor Dispensa| I> E| Jefe revisa expediente y da Visto Bueno con la Alcaldia 02
2 Expedeinte Edicto que da Autor Dispensa de Edicto.
da \°B°
A
Recepciona
Anexa - Pago de 3. El Area de Servicios Matrimoniales recepciona y anexa 01
3 Expediente |¢}—{ Derechos Expediente Matrimonial con previo pago por derechos
Matrimonial en la Sub Gerencia de Tesoreria.
déiETiva “BASE LEGAL REQUISITOS ~FRECUENCIA
Anual: 04
Mediante lo Solicitado por el Interesado se permita la Art. N° 252° del Cédigo Civil 1. Solicitud simple.
Dispensa la Publicacién de Edicto Matrimonial. 2. Exposicién de causas razonables. VISTO BUENO
3. Comprobante del Derecho de pago correspondiente. DEL JEFE
4. Expediente Matrimonial (paralelo)

»%0000%;
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL
SANTA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

1ININAN NE REAIRTRN FML

UNIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION DE NACIMIENTOS - PLAZO 30 DiAS.
COD: URC.04.01.010
DEPENDENCIAS TIENPO
DEPARTAMENTO DE RGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO Area de Area de Archivo
DOCUMENTARIO TESORERIA
Jufe Inscripciones de la URC. Diss | Hores
INICIO
1 Presenta Recepciona 1. El interesado presenta Requisitos a Tramite Documentario donde (14}
Requisitos y deriva [ se recepciona y deriva documentacién.
Rav‘i;a y 2. EI Area de Inspecciones revisa y Registra Libro de Nacimiento y 01
2 Registra Libro deriva.
de Nacimiento
Revisién 3. El Jefe da Revision del Acto y Firma del Nacimiento. 01
3 Firmadel |«
Nacimiento.
Recepciona 4. El interesado recepciona Boleta con Inscripcién en el Libro - Folio 12
Bolet'n qon de Registro.
4 Inscripcién
Libro - Folio del
Registro
v
Arch 5. Se archiva proceso en el Area de Archivo de la Unidad de Registro Civil. 12
& 4
FIN
— OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS — FRECUENCIA |
N " . - . . R Mensual
Permilir al interesado durante el plazo establecido la inscri Ley N° 26497 Publicado el 12-07-95 1. Certificado de Nacido vivo, expedido por la Institucion o
de Nacimiento. ylo Profesional que atendi6 o constaté el nacimiento. VISTO BUENO
D.S. 015-98-PCM Publicado el 25-04-98 2. DNI original del padre y la madre.

DEL JEFE

NOTA: Plazo Legal, 30 dias calendarios desde ocurrido
el hecho.

670000,

43



)D000D0000000000000000000000000000200000022202000000

MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

N
()

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
: INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MENORES DE EDAD.

5. Partida de Bautismo.

COD: URC.04.01.011
SEFARTANENTO bE REGATRO TV o i
ETAPAS DEPARTAMEN ISTROCTVL UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO i
Jefe Areade Extincion |  RegistroNac, | A2 e Srehivode}  resorerin Dias | Horas
INICIO
| Presenta 1. El interesado presenta requisitos. o1
Requisitos
A
Recepciona 2. El Area de Extinsion recepciona requistos y tramita 01
Tramita Exp. > Pago expediente con Resolucién Correspondiente y con previo
2 Resolucién |« Certificado pago por Certificado.
Correspondiente
Revision Firma 3. El Jefe de la Unidad de Registro Civil revisa expediente y 01
de firma resolucion.
Resolucién
— 4. El Area de Registro de Nacimiento resisa Expediente 01
; Revisidn firma resolucion.
4 Firma de Y :
Resolucién
Recepciona 5. El interesado recepciona Boleta con Inscripcion en el 12
Boleta con Libro - Folio del Registro.
[3 Inscripcion | <
Libro - Folio del
Registro
v
6 Arch 6. Se archiva en el Area de Archivo de la Unidad de Registro 1/2
Civil.
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Nifios Menores de 6 afios. Anual: 10
Permitirle al interesado la la Inscripcién Extemporénea de Nacimiento Ley 27337 Cédigo del Nifio y del Adolescente 1. Certificado de Nacido vivo expedido por el profesional
de Menores de Edad con la elaboracién de un buen Procedimiento. que atendid o constato el hecho (Formato). VISTO BUENO
Modificado Ley N° 28330 2. Certificado Negativo de Inscripcion DEL JEFE
3. DNI. de los padres (Copia autenticada por MPS)
4. Presencia de padres y nifio - Obligatorio.
Niflos Mayores de cinco (5) afios.
1. Requisitos exigidos para nifios menores de seis arios.
2. Ficha de matricula
3. Constancia de estudios, indicando grado que cursa, fecha de
nacimiento y que estudia sin partida de nacimiento firmada por
Director del Centro Educativo.
4. Otros necesarios en caso de no tener los anteriores.

q%3000°",
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\ MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
Bk ook OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

45

UNIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE PERSONAS MAYORES DE EDAD.
COD: URC.04.01.012
DEPENDENCIAS TIEMPO
EPART, RE S CIVILES DEMORA
ETAPAS \NTERESADO Area de Archivo d UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
Jefe Area de Extincién Registro Nac. . I: URC Vo dél  TESORERIA Dias | Horas
INICIO
1 Presenta 1. El intersado presenta requisitos. 01
Requisitos l
Recepcién
Revisa
Py
2 é;g”r;:\ :ey M| c :;go d ‘ 2. El 4rea de extincién recepciona y revisa programa y 01
Resolucién * srtlicaco expgdide de resolucién regsitral con previo pago de
Registral certificado.
v
Califica V° B 3. El jefe califica y firma resolucién. 12
3 Firma
Resolucién
Revisa
Registra eﬁ el 4. Registro de Nacimiento Revisa y registra en el libro 01
4 > Librode de nacimiento.
Nacimiento.
Recepciona
BO'.:‘d:m 5. Elinteresado Recepciona Boleta con Inscripcion 12
5 Inscripcién |« Libro - Folio del Registro.
Libro - Folio del
Registro
A‘r h 6. Este Tramite apasa a ser archivado en el Area de 01
6 . Archivo de la Unidad de Registro Civil.
FIN
0 BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- . . - - X L Anual: 03
Permitirle al interesado que se lleve a cabo la inscripcién extemporanea de Ley 26497 (Art. 49° al 50°) 1. Solicitud de inscripcién extemporénea de mayores
Nacimiento de personas Mayores de Edad. (valorado). VISTO BUENO DEL JEFE
2. Partida de bautismo.
3. Certificado negativo de inscripcién de nacimiento del lugar de
procedencia. -
4. Certificado de antecedentes policiales. ._ i
5. Dos testigos mayores de edad que conozcan, a la '-
persona a inscribir. (Excepto familiares). °
6. Declaracion jurada ante el Jefe de Unidad Registro Civil. o
7. Homologacién de huellas (Cuando amerite el caso) O
o
-
N
-
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v MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CERTIFICADOS ( Solteria, Viudez u otros. )
COD: URC.04.01.013

DEPENDENCIAS TIEMPO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA

ETAPAS TERESABO TRAMITE Aren e Arciivo de§ UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES

DOCUMENTARIO Secretaria Jefe Area de Certificado 'Uchc vodelal  TESORERIA Dias | Horas
INICIO

i Presenta Recibe Recibe y | 1. El interesado presenta requisitos, es recepcionado por 01
Requisitos Tramita Deriva

tramite documentario y secretaria deriva a la jefatura.

‘ — —l 2. El jefe lo revisa. 01

Recepcion Pago 3. El 4rea de certificado Recepcién Hace 01
4 Hacelas | Certificado | [las Verificaciones con previo pago del interesado.
Verificaciones | ™
'— A
Procede al ) . .
Lienado del 4. El jefe Procede al llenado del certificado de Solicitud. 01
4 certificado de
Solicitud l
i Da Conforme
chs;?m:osl y Firma 5. El area de certificado da conforme y lo firma 01
5 Seol'i:i:l. ud y pasa a recepcionar el inetersado el certificado de
solicitud.

6 v 6. Al finalizar este procedimiento se llega a Archivar al 01

Area de Archivo de la Unidad de Registro Civil.

FIN

OBJETIVO

~BASE LEGAL

REQUISITOS FRECUENCIA

. Anual: 06
Al culminar seste procediemiento que le permita al interesado Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 1. Especne valorada. 1a
la Expedicién de Certificado de (Solteria, Viudez y otros). 2. DNI. del interesado. VISTO BUENO
3. Partida de Nacimiento y/o Libro y folio. DEL JEFE

t

NOTA: Sélo para los inscritos en esta Dependencia Re
gistral Civil.

. ya
[}
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL
SANTA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

1IANAN NE REAIRTRN FRI

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION DE PARTIDA DE DEFUNCION - JUDICIAL
COD: URC.04.01.014
DEPENDENCIAS TIEMPO
“DEPARTAMENTO DE RGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO
DOCUMENTARIO Jefe Area de Defuncion | Registro Nac, | A2 de Archive Dias | Horas
de la URC.
INICIO
1 Presenta Recepciona | 1. El interesado presenta requisitos y tramite documentario 01
Requisitos y Deriva ] receociona y se deriva al area de defuncidn.
v
Revisa y 2. El drea de defunci6n revisa y registra en el libro de 01
Registra en el defunciones.
2 Libro de
Defunciones
Revisa y
Fimra Acta de 3. El jefe revisa y firma acta de defuncién. 12
3 Defuncién | *
Recepciona 4. Elintersado Recepciona Boleta de Inscripcion en el 1/2
Bolata de Libro y Folio de Registro.
4 Inscripcion en
el Libro y Folio |
de Registro L
Y
Arch. 5. Al culminar este procedimiento Se lleva a Archivar en el 01
6 Area de Archivo de la Unidad de Registro Civil.
FIN
OBJETIVO “BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
N - . ; s . : Anual: 02
Con la culminacién de este procedimiento, se llegue a cumplir la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 1. DNLI. Original del Difunto.
Inscripcion de Partida de Defuncién - Judicial. 2. Oficio del Juzgado (Mandato o parte judicial) VISTO BUENO
DEL JEFE

47

6700007



‘OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

: CANCELACION DE PARTIDAS POR DUPLICIDAD.

COD: URC.04.01.015
DEPENDENCIAS
TIEMPO DEMO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO GIVIL i A
ETAPAS TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO
DOCUMENTARIO | Secretaria Jofo Area de Defuncisn | Are® de Archivo Dias | Horas
de la URC.
Recepciona .
1 Presenta |y TrEmha || R°°°P°_'°"5 y 1. El interesado presenta requisitos se recepciona en 01
Requisitos Expediente Deriva tramite documentario donde se tramita expediente y
secretaria recepciona y deriva al jefe.
L
Revisa i : :
3 cofle 2. Jefe revisa expediente y da Visto Bueno. 01
da V° B°
Entrega 3. El 4rea de defuncién Revisa Hace la Anotaci6n 01
3 i Encarga Correspondiente y pasa a ser archivado.
Anotaclon
n n 01
Realiza y analiza 4. El Area de Defuncién realiza y revisa la anotacion
4 la Anotacién Correspondiente.
Correspondiente.
v 5. se archiva expediente. 01
5
FIN
633ETNO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- " £ & ol . 1o Anual: 05
Permitir al interesado mediante la solicitud presentada la D. S. 015-98-PCM (por mandato judicial). 1. Oficio y Resolucion del RENIEC.
Cancelacién de Partidas por Duplicidad. VISTO BUENO
DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE PARTIDAS (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Servicio militar).
COD: URC.04.01.016
DEPENDENCIAS TENPO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL _ DEMORA
ETAPAS UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO TRAMITE BARRA i
enc.popepa | AreadeArchivo | o hofuncien| ENC. FoToC. | TESORERIA Dias | Horas
de la URC
INICIO
Pago por
1 i Registra » Derecho de | |1- El intersado presenta recibo y se registra recibo con 01
Recibo |« Trémite. previa cancelacion..
ll Salida de Libro }
2 Correspondiente 2. ENC. Bobeda realiza la Salida de Libro Correspondiente. 01
Fotocopia del
Acta
3 Correspondie 3. ENC. Fotocopia realiza la respectiva 1/2
l nte Fotocopia del Acta Correspondiente.
Vereficacion y . i § .
4 Firma del 4. El 4rea de defuncion realiza la verificacién y firma del acta. 01
l Acta
Selecciona y
5 E;:::g: :Ie 5. Tramite de barra Selecciona y Entrega de Partida . 01
Interesado
6 Lieva su 6. El intersado recepciona partida.
Partida 12
4
7 Arch. 7. Se Archiva en el Area de Archivo de la Unidad de 01
Registro Civil.
FIN
OBJETIVO BTT.E'GA E LEGAL "REQUISITOS FRECUENCIA
< —_— . i o . § . Mensual
Al culminar este procedimiento sle permita al Interesado la Expedicién de  fLey N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 1. Recibo de Pago.
Partidas de (Nacimiento, Matrimonio, Defuncion y Servicio Militar). 2. Apellidos y nombres. VISTO BUENO
Ley N° 26497, Ley RENIEC. 3. Fecha de Nacimiento y/o N° de Libro y folio. DEL JEFE
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. MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
¥\ OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
J DEPARTAMENTO DE REGISTRO CiVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE PARTIDAS POR REQUERIMIENTO JUDICIAL O FISCAL. (copia simple certificada).
COD: URC.04.01.017
DEPENDENGIAS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL TIERPO DEMORA
ETAPAS TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO | pocumenTARIO SECRETARIA Jefe A'rea de Area de Archivol  tesoReRIA Dias Horas
Verificacién de la URC.
INICIO

Recepciona i
{ Presenta 1 Tramita " | _J Receociona y 1. El intersado presenta solicitud recepciona y se 01
Solicitud Expediente Deriva l tramita expediente y secrtaria recepciona y deriva al jefe.

Revisay da 2. El jefe del Departamento de Registro Civil Revisa y da Visto 12
2 e Bueno de lo presentado.
V°B ——1
Recep. Doc. y 3. El 4rea de verificacién Recepciona Documentacion 01
realiza la Pago por ; : : .
y realiza la busqueda y Fotocopiado de partida con previo
3 busqueday |4 e i pago de derecho.
Fotoc.de Trémite.
partida.
Selre.c;i.ona y 4. Secretaria Selecciona y realiza Entrega de Partida 01
4 za Ve By al Interesado con previo Visto Bueno del Jefe.
Entrega de 1 Firma.
Partida al
Interesado
A
Lleva su 5. El interesado recepciona su partida 1/2
5 Partida

Arch. 6. Se Archiva en el Area de Arechivo de la Unidad de 01
6 \/ Registro Civil.

FIN
[s] 0 BASE LEGAL Rl ISI — FRECUENCIA
Al culminar con este procedimiento se (e permita al 1. Oficio Remitido por el Poder Judicial. Anual: 03
interesado llevarse a cabo la Expedicién de Prtidas por Fi
Requerimiento Judicial o Fiscal con copia simple de VISTO BUENO
Certificado. DEL JEFE
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f MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CiVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : REINSCRIPCION DE PARTIDAS (RECONSTITUCION) (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién). En casos de deterioro del original
COD: URC.04.01.018
DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
“DEPARTAMENTO DE REGISTRO CVIL
ETAPAS TRAMITE Area de UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO
i DOCUMENTARIO SECRETARIA Jefe Areade | ) ‘hivodela| TESORERIA Dias Horas
Correspondencia URC.
INICIO
5 " Recepclona y Recep : . .
1 resenta L )| Tramita | ], cionay 1. El mlargsado prgsanta reqmsltqs se recepcmna 01
Expediente Deriva y se tramita expediente y secretaria recepciona
y deriva a jefe.
Revisa Exp.
2 da V° B° 2. El jefe revisa y da \° B° al expediente. 01
Recep. Revisa
y Procede al | Pago por
3 _reg. Enel ~ Derecho de | |3. El érea de correspondencia Recepciona, Revisa 01
Libro Corresp. [¢ Trémite. y Procede al registro En el Libro Correspondiente
Con previo pago por derecho.

|

By
4 Firma l 4. El jefe da Visto Bueno y lo firma. 12
Elabora la
Boleta i
5 Comrespondie 5. El drea dg correspondencia Elabora la Boleta 01
Correspondiente.
nte
Recepciona
Boleta Libro -
8 Folio del Reg. [+ 6. El intersado Recepciona Boleta Libro - Folio del Reg. 12
\
7 7. Se archiva en el Area de Archivo de la Unidad de 01
l Registro Civil.
FIN
o‘E.T'E'nvo BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA |
Al se llevarse a cabo este procedimiento se le permita al

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reniec.

1. Resolucién de RENIEC. S
Intersado 2. Pago derecho. VISTO BUENO *
DEL JEFE
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/ "\ MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
4\_) OFICINA DE S8ECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTODE REGISTRO CIVIL
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECTIFICACION ADMINISTRATIVA.
COD: URC.04.01.019
DEPENDENCIAS “TIENPO
D 1 VI DEMORA
ETAPAS = DESCRIPCION OBSERVACIONES
INTERESADO UNIDAD DE TESORERIA]
SECRETARIA Jefe Area de Anot. Arends Archivo'de Dias | Horas
la URC.
INICIO
1 Presenta 1. El interesado presenta requisitos. 01
Requicitos
Re:e P- Rrenvaisa 2. El drea de anotacién Recepciona, Revisa y Programa 05
) F echngaaAt y " Pago por Fechall At. y Redacta stolo;:cnén Correspondiente
2 Redacta Derecho de con el previo pago por derecho.
Resol. Trémite.
Corresp.
Califica da V° 3. El jefe Califica da Visto Bueno y Firma Resol.ucién o1
B®y Firma con el Libro Correspondiente.
3 Resol. Y Libro
Corresp.
Procede a la
Anotaciénenel |_| 4. E| &rea de anotaciones Procede a la Anotacién 01
4 Libro en el Libro Correspondiente.
Correspondiente
5 5. Se archiva en el Area de la Unidad de Registro Civil. 01
FIN
-
“OBJETIVO — BASE LEGAL REQUISITOS “FRECUENCIA
i s S . - Anual: 05
Al culminar este procedimiento permitir al interesado Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reniec. 1. Solicitud del Interesado.
la Reclificacién Administrativa. 2. Partida Original a rectificarse. ~ VISTOBUENO e °
3. Copia de DNI. DEL JEFE H
4. Pago derecho ‘-
5. Publicacién de Rectificacién Administrativa o
o
o
Lpm |
on
e
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: ANOTACIONES MARGINALES.

COD: URC.04.01.020
DEPENDENCIAS TIEMPO
AR’ 'TO DE REGISTRO CIVI EJ DEMORA
Lo [R— TRAMITE Areade |SUB GERENCIA DI DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO SECRETARIA Jefe Area de Anot. Archivodela| TESORERIA Dias | Horas
URC.

Presenta Recepciona y Recep.y | | 1. El intersado presenta requisitos, se recepciona 01
Requicitos Tram. Exp. deriva y se tramita expediente y secretaria recepciona
y deriva al jefe.

2 Revisa Exp. 2. Jefe revisa expediente y da Visto Bueno. 01
da W B°
Realiza los
3 Cargos l 3. Secretaria realiza los cargos. 01
Recepciona
Revisa y P
Procede a la D fg;‘zo ‘; .
4 Anot. enel e erecho de 114, E1 4rea de anotaciones Recepciona Revisa y 02
Libro Trémite. |lprocede a la Anotacién en el Libro Correspondiente.
Corresp.

l;___J

Firma la
5 Anotacién \ 5. El jefe firma la anotacién. 01
6

6. Se archiva en el Area de la Unidad de Registro Civil. 01

OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. - . ‘ . . . o Anual: 02
Al culminar este procedimiento se le permita al Interesado las Cédigo procesal Civil. 1. Oficio de Juzgado conteniendo el mandato judicial, de
Anotaciones Marginales. bidamente sustentada. VISTO BUENO
2. Pago del derecho. DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTODE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ANOTACIONES MARGINALES.
COD: URC.04.01.021
DEPENDENCIAS TEMPO
GIST! L DEMORA
ETAPAS INTERESADG TRAMITE Area de UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO SECRETARIA Jefe Area de Anot. Archivo de la TESORERIA Dias | Horas
URC.
INICIO
1 Presenta Recepciona y Recep.y |_| 1. El intersado presenta requisitos, se recepciona 01
Requicitos Tram. Exp. deriva y se tramita expediente y secretaria recepciona
y deriva al jefe.
2 R;:'i;EB’:p' 2. Jefe revisa expediente y da V° B°. 01
Hace los
3 Cargos 3. Secretaria realiza los cargos. 01
Recepciona
4 Revisay »| Pagopor 4. EI é4rea de anotaciones Recepciona Revisa y 02
Procede a la Derecho de | lprocede a la Anotacion en el Libro Correspondiente
Anot. en el Trémite. J ’
Libro
Corresp.
Firma la 5. El jefe firma la anotacion. 01
5 Anotacién
6 Arch. 6. Se archiva en el Area de la Unidad de Registro 01
Ciivil.
FIN
BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Al culminar este procedimiento se le permita al Interesado las Ley N° 26662, Ley de competencia Notarial - Asuntos contenciosos 1. Oficio de Notaria, conteniendo el Parte Notarial (Escritura At 02
Anotaciones Marginales. Publica) debidamente sustentado. VISTOilTENO
2. Pago del derecho

DEL JEFE

950000,
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD POR MANDATO JUDICIAL.

COD: URC.04.01.022
DEPENDENCIAS TIEMPO
— DEPARTAMENTO DE REGISTRO CVIL DEMORA
ETAPAS \NTERESADO TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO SECRETARIA Jefe Area de Anot. And..c:: C:g iad TESORERIA Dias | Horas
INICIO
1 Presenta | | N Recepciona y Recep. y 1. El interesado presenta requisitos, se recepciona 01
Requicitos Tram. Exp. deriva y se tramita expediente y Secretaria recepciona
y deriva al jefe.
Y Revisa Exp. . 5
2 da \®° B° 2. El jefe revisa expediente y da \/° B°. 01
Recepciona
Revisay | Pago por 3. El érea de anotaciones Recepciona Revisa 02
3 Realiza la Derecho de | |v Realiza la Anotaci6n Correspondiente y Firma
Anotacién (< Trémite. con previo pago por derechos.
Corresp. y
Firma
Firma la . .
4 Anotacién 4. El jefe firma la anotacién. 01
y 5. Se Archiva en el Area de la Unldad de Registro Civil. 01
) Arch.
FIN
0 WFEEEAL REQUISITOS FRECUENCIA |
- - " " ; , ; . Anual: 04
Al culminar con este procedimiento se llegue a cumplir con el Cadigo Civil, Art. 388° - 401° 1. Resolucién Judicial.
Reconocimiento de Patemidad por Mandato Judicial. 2. Recibo de pago. VISTO BUENO
3. Copia del Documento de Identidad. DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD POR MANDATO NOTARIAL.
COD: URC.04.01.023
DEPENDENCIAS TENPFO
“DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
ETAPAS | | E8ADO TRAMITE Area de UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOGUMENTARIO|  SECRETARIA Jefe Area de Anot. | Archivo de la TESORERIA Dias | Horas
URC.

(INicio)

1 Presenta Recspciona y Recep. y
Requicitos Tram. Exp. deriva

1. El intersado presenta requisitos, se recepciona
y 8e tramita expediente y Secretaria recepciona 01
y deriva al jefe.

y
; Revisa Exp. | ; o
2 da \®° B° 2. El jefe revisa y da \V° B° del expediente. 01

Y

Recepciona
Revisay Pago por 3. El drea de anotaciones Recepciona Revisa y
Procede a la | Derecho de | |Procede a la Anotacién en el Libro Correspondiente 02

3 Anotaci6n en [ Tréamite. con previo pago.

el Libro

Corresp.
i \;m.y 4. El jefe verifica y firma la anotacién. 01

Anotaclén

5 5. Se Archiva en el Area de Archivo de la Unidad o1

de Registro Civil.

FIN

(o] BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA |

Al culminar con este procedimiento se llegue a cumplir con el (Cddigo Civil, Art. 388° - 401°
Reconocimiento de Paternidad por Mandato Notarial.

1. Testamento Anual; 03

2. Escritura Publica.
3. Reclbo de pago.
4. Copla del Documento de Identidad.

VISTO BUENO
DEL JEFE
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD/MATERNIDAD PERSONAL Y VOLUNTARIO.
COD: URC.04.01.024
B — DEPENDENCIAS TIEMPO
D AMENTO DE REGISTRO GIVIL DEMORA
E S UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
e AN DOCTl:‘r:EM'::iNO SECRETARIA Jefe Area de Anot. A’::‘:: Ggg'“ TESORERIA Dias | Horas

Recepl ; 1. El interesado presenta requicitos, recepciona
| L P’””“‘J— —;{R”"pdma i " e ddatos' ’ Tramitev Documentario, Secretaria recepciona, deriva 01
Requilsitos Tram. Exp. procede a

asiento
corresp.

datos y procede el asiento correspondiente.

Rg:s\?, EB):p — e 2. El jefe revisa expediente y da Visto Bueno o1

9

A

Recepciona 3. El area de anotaciones Recepciona Revisa y
Revisa y Pago por Procede a la Anotacion en el Libro Correspondiente 02
3 Procede a la Derechode | |con previo pago.
Anotacién en Tramite.
el Libro
Corresp.
Verifica y 4. El jefe verifica y firma la anotacién. 01
4 Firma la
Anotacion l
Arch 5. Se Archiva en el Area de Archivo de la Unidad de 01
5 N% Registro Civil.
OBJETIVO “BASE LEGAL REQUISITOS — FRECUENCIA
. Anual: 08
Al culminar con este procedimiento se llegue a cumplir con el Cddigo Civil Art. 388° - 401° 1. Fotocopia de Documento de Identidad del padre
Reconocimiento de Paternidad / Maternidad y/o Voluntarlo.

y/o de la madre (Fedateado - MPS). VISTO BUENO

DEL JEFE

-&
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j: A\ MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

1INIDAD ORGANICA :DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
YOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD POR ESCRITURA PUBLICA (EXTRANJERO).
COD: URC.04.01.025
" DEPENDENCIAS TIEMPO
~DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL DEMORA
EFAEAS - - TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
Guaa DOCUMENTARIO SECRETARIA Jefe Area de Anot. A’i‘:; G:‘g'“ TESORERIA Dias | Horas
INICIO
f Presenta Recepciona y Recep. y 1. El intersado presenta requicitos, se recepciona
Requisitos Tram. Exp. deriva y se tramita expediente en tramite documentario 01
v secretaria recepciona y deriva al jefe.
2 R:\:';a. EB):p —— 2. El jefe revisa expediente y da Visto Bueno. 01
R::j:éy .| Pago por 3. Area de anotaciones Recepciona, Revisa y Procede
Procede é la "| Derecho de a la Anotacién y Firma con previo pago por 02
3 anotacion y Tramite. Derecho de Tramite.
Firma
Revisa y 4. E| jefe revisa y firma el acto. 01
4 Firma el Acto
5 W 5. Se archiva en el Area de Archivo de la Unidad de 01
Registro Civil.
OBJETIVO BASE\TEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. " . . Anual
Permitirle al Intersado que se lleve a cabo el Reconocimiento de Codigo Civil Art. 388° - 401° 1. DNI. de ambos padres - Original
IPaternidad por Escritura Piblica (Extranjero). 2. Poder visado por la Embajada correspondiente, VISTO BUENO
vizado por el Ministerlo de Relaclones Exteriores Per - Lima. DEL JEFE
3. Copia autenticada de DNI del apoderado.
-
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/ ix MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
L_%h" OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DUPLICADO DE BOLETAS DE INSCRIPCION (Nacimiento, Matrimonio y Defuncion).
COD: URC.04.01.026
DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
ETAPAS INTERESADO TRAMITE Area de UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO | TRAM. BARRA BUSQUEDA Area de Anot. | Archivo de la TESORERIA Dias | Horas
URC.
INICIO
1 Presenta Revisa Exp. 1. El interesado presenta documentos y Tramite de Barra 01
Documentos >l daVveB® revisa expediente y da Visto Bueno.
‘ Busqueda en Pago por 2. Se realiza la busqueda correspondiente en los indices. 02
los Indices Derecho de con previo pago por derecho.
2 Correspondiente Tramite.
s.
Reclbe
3 duplicado de 3. El intersado Recibe duplicado de boleta de inscripclén. 02
boleta de
Inscripclén.
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Mensual

Al culminar este procedimiento, permitir al interesado llevarse a cabo Ley N° 27972, ley organica de Municipalidades 1. Fecha inscripcién segun el Caso.
&l Dupicado de Boletas de Inscripcion de (Nacimiento, Matrimonio VISTO BUENO
y Defuncion). DEL JEFE
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& MUNICIALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTODE REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION DE DEFUNCIONES.
COD: URC.04.01.027
DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL "
ETAPAS TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
NTERESARO | pocumenTario | secreTamia JEFE ENC.DEF, [ Areade frchivodela Otas: | Horas
INICIO
Presenta Recepciona y 1. El interesado presenta su certificado, Se recepciona 01
1 Certificado Deriva l y se deriva a Enc. Defunciones.
Revisay
2 procede al 2. Enc. Defunciones Revisay procede al registro 02
registro correspondiente.
corresp.
— | ]
Revisa y
Firma 3. El jefe revisa y firma acta. 02
3 Acta
4 W 4. Se archiva Certificado en el Area de Archivo de la 03
Unidad de Registro Civil.
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- . 4 ; 2 NI . " Anual: 04
Permitire al intersado, llevarse a cabo la Inscripcién de Defunciones. Ley N° 27972, ley Orgéanica de Municipalidades 1. Certificado de Defuncion.
Expedido por profesional médico VISTO BUENO
2. DNI. Original del Difunto DEL JEFE
3. Copia autenticada por MPS, de DNI del declarante.
i°
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

UNIDAD ORGANICA : AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE EXPEDIENTES VARIOS Y/O GENERAL

@
W

S~ N’

COD: UTD.04.02.001
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO TREOREMA
ETAPAS | USUARIO / ADMINISTRADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE PARTES ARCHIVO JEFE DE OFICINA AREA DE NOTIFICACION Dias Horas
INICIO
1. El Usuario Administrativo ingresa el expediente para su 01
Ingms‘a ol Recepciona, tramite correspondiente y Mesa de Partes Recepciona, folea,
p para fol : )
1 su trdmite iba, reVisa ¥ revisa y deriva.
comrespondiente. deriva.
Se encarga del 2. Archivo Se encarga del llenado de |a hoja de tramite y de 01
I Revisa y da V°B*® ; : i ) s
enado de la de conformidad registrar expediente y el Jefe de Oficina Revisa y da V°B® de
2 h°’: de tr_i:mta YT y deriva al Area conformidad y deriva al Area competente.
e re
?-ls iy competente.
F te.
3. Si la Observacion es no, EL Area de Notificacién Notifica y 01
Notifica y lleva .
3 Ll Observa NO | correspondencia rlleva correspondencia por Serpost o Currler.
cion? por Serpost o
Currler.
[
Recepclona la = : ' 4. El usuario Recepciona la notificacién y subsana los requisitos 01
ciona
noﬂ;lclclﬁln y :i:zdlemee faltantes con un plazo de 2 dias y Mesa de Partes Recepciona el
subsana los s ;
4 requh";. ;ninles Sllbs!n:dO, expediente subsanado, corregido y completo.
con un plazo de 2 corregidoy
dlas. completo.
[
y 5. Si la Observacion es si, Archivo S de repartir, el o1
Se encarga de . Si la Observacién es si, Archivo Se encarga de repartir, e
repartir, el expediente al Area de correspondiente.
5 expediente al Area
de
correspondiente.
6 Archivo 6. Se Archiva en el Area de Archivo. 01
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Y o . . 60 al dia
Facilitar la diversidad de trdmite presentados por los Reglamento de Organizacién y Funciones 1. Solicitud y todos los requisitos exigidos en el
usuarios en general, contemplando los alcances del TUPA. VISTO BUENO
Texto Unico de Procedimientos Administrativos. DEL JEFE
v
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UNIDAD ORGANICA : AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

?‘1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
Ji3  OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

20999

COD: UTD.04.02.002
MPS
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO TENECDEMORY
erapag | DEPENDENCIAS DELA DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE PARTES ARCHIVO JEFE DE OFICINA | AREA DE NOTIFICACION Dias | Horas
INICIO
de 01
Solicita busqueda Recepciona expediente con memorandum y Mesa de Partes Recepciona
1 de expediente con | memorandum memorandum y deriva.
memorandum y deriva.
Efectta la 2. Archivo Efecta la busqueda y entrega el expediente a la . 03
busqueda y entrega dependencia solicitante
2 el expediente a la
dependencia
solicitante.
3 R';“"( 3. Las Dependencias de la Municipalidad Recibe expediente | 01
es)gl; t::r: solicitado.
Arc;:ivo 4. Se Archiva en el Area de Archivo. 01
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
i ; ) ) ) - 100 al mes
Facilitar a las diferentes dependencias los reque- Reglamento de Organizacion y Funciones 1. Solicitud y todos los requisitos exigidos en el
rimientos de expedientes derivados a esta depen- TUPA. VISTO BUENO
dencia. DEL JEFE
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g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

A

¥} OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ARCHIVO DE EXPEDIENTE

COD: UTD.04.02.003
EPE! L S
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO TR0 DERORA
ETAPAS DEFENDIP::;AS DE LA DESCRIPCléN OBSERVACIONES
ARCHIVO JEFE DE OFICINA AREA DE NOTIFICACION Dins Horas
{ INICIO
i
Ev Entregan con 1. La dependencia interesada entrega con cargo, expedientes 01
1 cargo expedientes para su archivo.
para su archivo
Y
Recepciona, .
2 registra y 2. El archivo recepciona, registra y descarga el expediente. 01
descarga el
expediente.
3 Recepciona su 3. La dependencia solicitante recepciona su cargo. 01
cargo.
N
S Archivo 4. Se archiva el expediente en el Area de archivo. 01
4
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. . . 400 al mes
Archivar adecuadamente toda la documentacion Reglamento de Organizacién 1. Solicitud y todos los requisitos exigidos en el
derivada a esta dependencia a efecto de salva- y Funciones TUPA. VISTO BUENO
guardar su contenido, seguridad e integridad. DEL JEFE
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L™ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
7 3 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA : AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : FEDATARIO

COD: UTD.04.02.004

D LA MPS
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO .
ETapas | PEPENDENCIAS DE LA DESCRIPCION OBSERVACIONES
FEDATARIO ARCHIVO JEFE DE OFICINA AREA DE NOTIFICACION Dias Horas
INICIO
Se presenta con 1. El usuario/administrado se presenta con documentos 01
1 documentos originales y copias para autenticar los documentos.
originales y coplas
para autenticar los
documentos.
Autentica las
copias de los 2. El Fedatario autentica las copias de los documentos o1
documentos ;i ; . ;
2 originales y originales y efectuian el registro en el libro.
efectuan el
registro en el
libro.
Recepclona 3. El usuario/administrado recepciona copias autenticadas 01
3 coplas y sigue su tramite.
autenticadas y
sigue su tramite.
[
4
Archivo
4 4. Se archiva en el libro de registro a cargo del fedatario. 01
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
o ) , 70 al dia
Autenticacion de documentos en conformidad Reglamento de Organizacion y Funciones 1. Solicitud y todos los requisitos exigidos en el
con la R.S. N° 034-2004-TR. TUPA. VISTO BUENO
-
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I4UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

65

E8A OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i e UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD
NOMBKE DEL PROCEDIMIENTO : COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS COD:SGC.07.01.001
| 0] DEPENDENCIAS DE LA MPS
i TIEMPO
f UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
Foapans -ie OFICINA DE OFICINA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| ETaras E{DENCIA MPS) . UNIDAD DE
i PLANBAMIENTOY | o paRTES| AREADEINTEGRACION | AREA DE INVERSIONES Y e ADMINIBTRACION Y | UNIDAD DE LOGISITCA | ypgopeRia
i | PRESUPUESTO CONTABLE - BIAF RECURSOS PROFIOS FINANZAS Dias | Horas
\ (micio)
! . 1. Presenta requerimiento para compra de blenes y/u 4
| Ples&nl.a el Se realiza la Recepciona y orden de trabajo para un serviclo. Luego la Gerencla de
requerimiento e registra el Planificacién realiza la Calendarizacién, Habllitacién y
i ;j’la_"f’ez“\"}‘l'l’:’r::n P habilitacién y " [Tvequerimiento u Afectacion Presupuestal. Luego en Mesa de Partes de
| (I: irah;io oy afectacion orden de la unidad de Contabilidad se recepclona y registra
R ewijo presupuestal. trabajo. el requerimiento u orden de trabajo.
2. En el Area de Inversiones y Recursos Propios se re 3
Recepciona, A e Realiza la Colizaclon, cepciona y verifica el saldo presupuestal para cada obra.
e ke Da"’ ?d de D“f" ?a "d' Cuadros Después el Unidad de Contabilidad y el Jefe
2 presupuestal para M condoer:iv\llaad Y conxrr:\"a Y M Comparativos de O/C Administracién y Finanzas dan visto bueno de conformi-
cada obra. ) i ylu OIS y el Sub dad. Luego en la Unidad de Logistica realiza la
Gerente da V° B* de Cotizaclén, Cuadros Comparativos de las Orden de
conformidad y deriva. Compra y/u Orden de Serviclo. Seguidamente el Jefe
¢ de logistica da el visto bueno de conformidad.
[ Realiza €l compromiso 3. El Jefe de Administracion y Finanzas da su visto 1
! Da V° B® de en el SIAF (previa bueno de conformidad de la Orden de Compra y/u Orden
3 5 conformidad de [ veificacion al de Servicio. Luego el Jefe de Logistica realiza el
{ O/C ylu O/S. calendario de compromiso en el SIAF (previa verificacién al calendario
compromiso) de compromiso).
L
{ 4. En Mesa de Partes de la Unidad de Contabilidad 1
Recepciona Se realiza el Se reallza la Elaboraclén del | |se recepciona la Orden de Compra y/u Servicio. Luego
4 las OIC ylu dedangado, e .| veificacin del Comprobante de | |en el Area de Integracién Contable - SIAF se realiza el
OIS y deriva. S':Fﬂy:aj!"' Saldo pago y cheque ¥ | | jevengado en el SIAF y habilita para envio. Luego en el
ieltiil] Presupuestal. s(:ieir:::"::l Area de Inversiones y Recursos Proplos se realiza la
SIAF. i ién del Saldo p . Luego en la
i Unldad de Tesoreria se elabora el comprobante de
l 1 pago y cheque, y se registra el Girado en el SIAF.
R | Verificaci s Qo 5. En Mesa de Partes de Contabllidad se recepciona el
y o pe o e Da V° B° de D V.‘—la. :
5 Comprobante aprobacion de Da V* B° de L CDa v iﬂd? Comprobante of°2 el P:J:al - Comprobante de Pago y cheque. Luego en el Area de 1
de Pago y Fases en el szp:bimg T;T;go" ¢ de Pago ylo ion Contable - SIAF se verifica y aprueba las
Cheque. SIAF. & 800, i firma Cheque Fases en el SIAF. Después en el Area de Inversiones y
Recursos Proplos, el Jefe de Contabllidad y el
Jefe de Administracién y Finanzas dan su visto bueno
del comprobante de pago y cheque. Seguidamente el
Jefe de Tesoreria da su visto bueno y realiza el
respectivo pago.
Arch. 6. Se archiva el expediente en Tesoreria. 2
b
FIN
o OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. 400 al e °
: " : mensui
Viabilizar €l pago a proveedores por adquisicion y/o prestacion de bienes y 2 5
selvicios de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones y Normas vigentes. VISTO BUENO [
DEL JEFE 'o .
op
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
. OFICIiNA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\ LI A0 DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA
NOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.

: REGISTRO Y PAGOS DE PLANILLAS COD:$GC.07.01.002

S Lo DEPENDENCIAS DE LA MPS oy
, UNIDAD DE CONTABILIDAD
A | oA DE OFICINA DE OFICINA DE GBAB BE HAD E DESCRIPCION DEMORA | 0 e RVACIONES
AS RECURSOS PLANEAMIENTO Y AREA O L AREA DE o ADMINISTRACION Y LOGISITC TRSORERIA
HUMANOS presuruesTo | MESA DE PARTES| “RG)CE UTEORACH RRCATO8 PROPIOE: JEFE FINANZAS A Dias |Horl
as
$
- (1rcio )
I _Iv 1. En la Oficina de Recursos Humanos elaboran las
Elaboran las Se realiza la Planillas de Sueldos y Salarios. Luego en laOficina
1 Planillas de calendarizaclon, Da V°B* de Planificacion se realiza la Calendarizacion, Habllitacion y 4
Sueldos y habitacion y Conformidad y Afectacién Presupuestal. Después el Jefe de Adminis-
Salarios afectacion deriva. tracion y Finanzas da el visto bueno de conformidad.
\———————| presupuestal l
N 2. La Oficina de Recursos Humanos Ingresa al SIAF.
[ Realza o Recepciona el Afectaal erilend Sabio Verifica Luego en Mesa de Partes dela Unidad de Contabilidad se recepciona
2 G listado de i documentacion, | lel listado de Planilias de Sueldos y Salarios. Luego en el
lf""!'.' j{;;\";" en Planilas de [ 1" ::;;‘nag;:?ailﬁ: Y [P Prezupgsstal y gracheque. | |Area de Integracién Contable - SIAF se afecta e?deven— 4
&l S 0. erva.
s 5811;:;!::5‘/ Afec:f el glLa“dor gado SIAF y hablita para envio. Después en el Area de
S'Aamyehr‘:/lo"a Inverslones y Recursos Propios se verifica el saldo pre-
{ P supuestal. Seguidamente el Jefe de Tesorerla
verifica documentaclén, gira cheque, afecta el girador
l SIAF y habllita para envio.
Registra )
Col mpgr obante ||| Verificaclon y 3. En Mesa de Partes de la Unidad de Contabilidad
bacién de
de Pagoy opro 'S se registra el comprobante de pagoy el cheque. Luego 4
Cheque. Fases en el SIAF. en el Area de Integracién Contable - SIAF se verifica y
aprueba las fases en el SIAF.
Da V* B® de Da V° B* de Da V° B* de
4. €l Area de Inverslones y Recursos Proplos, el
C —P{ C: i
onformidady onformidady ks Conformidad y Jefe de Contabilidad y el Jefe de Administraciony 1
deriva. deriva. deriva,
) Flnanzas dan su visto bueno de conformidad y deriva.
v
- 5. Enla Unidad de Tesoreria se realiza el pago 1
Reallza el pago correspondlent
correspondiente P e
4
Arch. 6. En esta misma érea se archiva el expediente. 2
FIN
[—— OBJETVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Realizar el pago y/o reconocimiento de beneficios y gratificaciones al 1 mensual
petsonal, de acuerdo a las normas vigentes. VISTO BUENO
DEL JEFE
. -
H
- !
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
ox OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
~— HHIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.

10000000000000000000000000000000000000000000000¢0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DESCUENTO SINDICAL. COD:SGC.07.01.003
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i - UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
OF
EVAP OFICIN OFICINA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
hs WecUMsos | PLANEAMIENT AREA DE ADMINISTRACION Y | UMIDAD DE | UNIDAD DE
oy MESA DE AREA DE CUENTAS LOGISITCA | TESORERIA
HUMANOS PARTES INTEGRACION CORIENTES JEFE FINANZAS pias| Hor
PRESUPUESTO CONTABLE - SIAF s
(Nnicio
Elaboran cs;erne;allrzl:al:l Da V°B® de 1. La Oficina de Recursos Humanos elabora el listado de )
1 planilias de on. conformidad y descuentg. l.uego la Oficina de Planeamlento Y Preswpuesto realiza| 4
sueldos y habilitacion y deriva. Calendarizacién, hablitacion y Afectacién Presupuestal.
{ ‘.salancs afectacién Luego Mesa de Partes recepciona Resumen de Planilla.
[ ‘*L_‘ Recepciona
Redlizael planilas de
2 u‘mplrg;m;o en sueldos y
L 6l SIAF. salarios.
i Verifica
i Afecta el Realiza la Da \* B de documentacié | 2- En €l Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el
- devengado Afectacion L} - midad n, gira cheque. | devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
i SIAFy hab]llna P'Z'"r‘io';'a' y y deriva. Afectael |Cuentas Corrientes realiza la Afectacion Presupuestal. 4
| b envio: enva. girador SIAF y|Después el Jefe de Contabllidad da su visto
| habllita para |bueno de conformidad. Después el Jefe de
i Tesorerla verifica documentaclén, gira cheque, afecta el
l girador SIAF y habliita para envio.
Registra Verificacion de g d 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y
4 Comprobante {-»! aprobaclén de Da V* B° de cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF 2
i Conformidad g
| de Pago y/o Fases enel doriv y verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Cheque. SIAF. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
[Fi
Da v~ it de | | Frmachequsy 4.1 Jefe de Contablldad y el Jefe de Admi- 1
5 Conformidad f» (@ dad y nistracién y Finanzas dan visto bueno de conformidad
y deriva. deriva.
Visto bueno y
realiza el pago
8 correspondient | 5. En Caja de la Unidad de Tesorerla da visto 1
ei buenoy se realiza el pago correspondiente.
6. Se archiva en la Unidad de Tesorerlia. 2
T
| '
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
05 mensual
Cumplir con el pago de la cuota sindical del trabajador de acuerdo a las normas vigentes.
VISTO BUENO
DEL JEFE

67
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : TRIBUTOS. COD:SGC.07.01.004
DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD i DEMORA
ET;PA OFICINA DE OFICINA DE YTV OFICINADE | \,\inapDE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
RECURSOS |PLANEAMIENTO Yl  MESA DE EA DE AREA DE CUENTAS JEFE ADMINISTRACION | "o n TESORERIA
HUMANOS PRESUPUESTO EARTES INTEGRACION CORRIENTES Y FINANZAS pias |Hor
CONTABLE - SIAF as
( Nicio )
Elaboran Se realiza la 1. La Oficina de Recursos Humanos elabora el listado de 4
1 planillas de | |calendarizacién, Da V°B* de descuento. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza la|
sueldosy [ ilitacion y conformidad y C izaci6n, habilitacién y A i6n P
salarios. aleclacn‘)‘nl denva. Luego Mesa de Partes recepciona Resumen de Planilla.
Realiza el Recgpciona
planillas de
2 1| enelsiar. sueldos y
salarios.
Realiza la Verifica A y
Afecta el Afectacién Da V* B® de documentacion, 2. En el Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
3 devengado SIAF y ¥ Patri A M C i gira cheque devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
habilita para envio. deiiva y y deriva. Afecta el girador |Cuentas Corrientes realiza la Afectacion Presupuestal.
SIAF y habilita |Después el Jefe de Contabilidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
Tesoreria verifica documentacion, gira cheque, afecta el
l girador SIAF y habilita para envio.
Registra " < — 3. Mesa de paries registra el comprobante de pago y 2
4 Comprobante || \;;?:::S:: :: b Cg:l\olrrrﬁd:: cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF
de Pago y/o < y verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
ch Fases en el SIAF. deriva
eque. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
. Qe Firma ch , d
Da V"B de '"“V,Cs'f‘:j“: a 4. El Jefe de Contabilidad y el Jefe de Admi- 1
5 50"‘:‘;’;"‘/':3" M contormidad y nistracion y Finanzas dan visto bueno de conformidad.
Y i deriva.
Vlslt.o b“r"" Y |5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
6 realiza el pago | " :
comespondiente ueno y se realiza el pago correspondiente.
v 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
b
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. 15 al mes
Cumplir con el pago de los tributos a la Sunat de acuerdo a las normas vigentes
VISTO BUENO
DEL JEFE

68
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OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L\ WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
o
) UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : AFP. COD:SGC.07.01.005
| DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
jcTapas|  OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
i RECURSOS | PLANEAMIENTO Y MESADE  |AREADEINTEGRACION] AREA DE CUENTAS EFE ADMINISTRACION Y] o v n TESORERIA lor
% HUWANOS PRESUPUESTO PARTES CONTABLE - SIAF CORRIENTES FINANZAS Dias | "1
(Nicio
i S,
WE—.
Elaboran Se realiza la 1. La Oficina de Recursos Humanos elabora el listado de 4
L plaillas de calsndarizacién, Da V.B_' de descuento. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza la
sueldosy [| habllitaciény confonr'Imdad y Calendarizacion, habilitacion y Afectacién Presupuestal.
| salarios. afectacién deriva. Luego Mesa de Partes recepciona Resumen de Planilla.
o presupuestal.

|t

Raallza ol R‘ocn;.)clogl
COMpIoniso en = °
ol SIAF. sueldos y
e salarios.
Realiza la . ge vertics 2. En el Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
Afecta el Afectacién Da V° B° de documentacion, | | &l
o devengado SIAF y I pevimonial ([ y gira cheque. | [devengado SIAF y habliita para envio. Luego el Area de
habilita para envio. deriva 4 deriva. Afacta el girador | [Cuentas Corrientes realiza la Afectacién Presupuestal.
- SIAF y habliita | |Después el Jefe de Contabllidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
I Tesorerfa verifica documentacién, gira cheque, afecta el
£ girador SIAF y habilita para envio.
Reglstra i T 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y 2
4 Comprobante - \:::':::;‘2: :: . CD"VmE % d: cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF
de Pago ylo e anial SIAE on d°. “v.a Y verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Chegue. ; ) de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
Da V* B° de F‘L’:'Vf“:f‘:: y 4. El Jefe de Contabilidad y el Jefe de Admi- 1
> Conformidad y H i y .
5 derlvaa YH™ Conformidad y nistracién y Finanzas dan visto bueno de conformidad.
) deriva.
Visto bueno y
o realiza el pago 5. En Caja de la Unidad de Tesoreria (‘:Ia visto 1
6 correspondiente bueno y se realiza el pago correspondiente.

‘ v 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
7

)

OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Cumplir con el pago de las aportaciones previsionales a la AFP de acuerdo a las ]
normas vigentes VISTO BUENO
DEL JEFE

1,L00007*,

an
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e
/" \ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
L’ ')‘ OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CAFAE. COD:SGC.07.01.006
B DEPENDENCIAS DE LA MPS —
UNIDAD DE CONTABILIDAD l DEMORA
EIERA OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
5 i 4 UNIDAD DE UNIDAD DE
s RECURA0S PLANEAMIENTOY | MESADE  |AREADEINTEGRACION|] AREA DE CUENTAS JEFE ADMINISTRACIONY | cicreal  TEsoreria s
A PRESURUESTO PARTES CONTABLE - SIAF CORRIENTES FINANZAS Dias |H
(ncio )
_t
Elaboran Se realiza la 1. La Oficina de Recursos Humanos elabora el listado de 4
1 planillas de calendarizaclén, Da Vv°B® de descuento. Luego la Oficina de Planeamlento y Presupuesto realiza la
sueldosy [[| hablitaciony > | conformidad y Calendarizacién, habilitacién y Afectacion Presupuestal.
salarios. afectacion deriva. Luego Mesa de Partes recepciona Resumen de Planilla.
- presupuestal.
e Recepcina
2 coinpromiso PIArSNGE ca
SIAF sueldos y
I salarios.
m
Afecta ol z::ltlnz;;.n DaV* B° de doc:n‘:fnlrclbn. 2. £n el Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
3 devengado SIAF y P Patrimanial ¥ Conformidad y glra cheque. devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
habilita para envia. deriva Y deriva. Afecta el girador | [Cuentas Corrlentes realiza la Afectacion Presupuestal.
- SIAF y habllita | [Después el Jefe de Contabilidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
Tesoreria verifica documentacion, gira cheque, afecta el
l girador SIAF y habllita para envio.
Registra ’ — 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y 2
4 Comp 1> V.m'f'qgr: 3: o CD’fV B| d d: cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF
de Pago y/o F “"” .'r" o SIAF on d°"T‘ gy verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Cheque. ! ive, ) i
q de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
— Firma ch
DaV° B* de Py 4. El Jefe de Contabilidad y el Jefe de Admi- 1
5 Cunfonj‘udad Yy Conformidad y nistracion y Finanzas dan visto bueno de conformidad.
deriva.
deriva.
4
VI‘!O busno y 5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
) realiza el pago i
6 correspondiente bueno y se realiza el pago correspondiente.
6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
7
FIN &
L) .
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA =- -
1 [
Cumplir con el pago al CAFAE de acuerdo a las normas vigentes. 5aimes O
VISTO BUENO o
‘ DEL JEFE o
w Q
|
i P |
‘ o

n
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UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO.

COD:SGC.07.01.007

DEPEN E LA MPS
EPENDENCIAS D! TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
ETAPAS OFICINA DE OFICINA DE ADM?SS';:ZEN 4| unioao e UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
i RECURSOS PLANEAMIENTO Y
AREA DE INTEGRACION AREA DE CUENTAS LOGISITCA TESORERIA
HUMANOS PRESUPUESTO MESA DE PARTES CONTABLE - SIAF CORRIENTES SUB GERENTE FINANZAS Dias l:«;r
(nicio)
a Se realiza la Recepciona 1. La Gerencia de Recursos Humanos realiza el compro- 2
i Compromiso e calendarizacién, | | | Resolucién de miso e Ingreso al SIAF. Luego la Gerencia de Planifica-
! Ingreso al SIAF, [[] hablitacieny [P Garencia cién realiza la Calendarizacién, habilitacién y Afectacién
afectacién Municlpal. Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona Reso-
S—— presupuestal. lucién de Gerencia Municipal.
3
9 Verifica
Afecta el Z:L"::lé:' Da V° B° de documentacion, 2. En el Area de Integracion Contable - SIAF se afecta el 4
2 devengado SIAF y— o i o nial | Conformidad y glra cheque, Jdevengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
habllita para envio. dariva y deriva. Afecta el girador [Cuentas Corrientes realiza la Afectacion Patrimonial.
. SIAF y habilita |Después el jefe de Contabilidad da su visto
H para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
{ ] Tesoreria verifica documentacion, gira cheque, afecta el
§ l Fglrador SIAF y habilita para envio.
:
! istr: 2
) Registra Verificacion de Da V*B* de 3. Mesa de partes registra el compfobante de pago y
3 Comprobante 1 cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF
aprobacién de Conformidad y i
de Pago y/o verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Fases en el SIAF. deriva. !
Cheque. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.|
o go F cl
Da V* B° de ";‘_“v.“;.q:: Y 4. E1 Jefe de Contabilidad y el Jefe de Admi- 1
4 C°ﬂ;°el'rfi‘\"|:ﬂd Y conformidad y nistracién y Finanzas dan visto bueno de conformidad.
) deriva.
x:;:ab:len: i 5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
5 correlponglegte bueno y se realiza el pago correspondiente.
v
Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
6
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Cumplir con el pago y cubrir la necesidad del trabajador de acuerdo a las Salmes
normas vigentes. VISTO BUENO
DEL JEFE

71
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AT ALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
URIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA ‘OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOWERE DEL PROCEDIMIENTO : SUBSIDIO POR ENFERMEDAD. COD:SGC.07.01.008
T DEPENDENCIAS DE LA MPS
— TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
EfAbas|  OFICINA DR OFICINA DE OFICINA DR UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
RECURBOS PLANEAMIENTO Y MESA DE | AREA DE INTEGRACION|  ARNA DE RECURSOS ADMINISTRACION Y | | ¢ gfg7ca TESORERIA
HUMANOS PRESUPUESTO PARTES CONTABLE - SIAF PROPIOS JEFE FINANZAS Dias | HO0
S
Se realiza la 1. La Oficna de Recursos Humanos realiza el compro- 4
i Cornpromiso e calenqvariz‘acwn, Recepciona miso e Ingreso al SIAF. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto-
lngreso al siaF, [| habilitaciony [Pl gyhediente. realiza la Calendarizacién, habilitacién y Afectaclon
afectacion Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona el
-——————— | _Presupuestal. expediente.
A
Verifica
Afecta €l Realiza la Da \V° B° de documentacion, | 2 Enel Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
2 devengado SIAF y Afectacion 1| Conformidad y gira cheque. devengado SIAF y habllita para envio. Luego el Area de
habilita para envio. | | Patrimonial y deriva. deriva. Afecta el girador | |Recursos Proplos reallza la Afectacién Presupuestal.
SIAF yhablita | |Después el Jefe de Contabliidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
. Tesorerla verifica documentacion, gira cheque, afecta el
[— glrador SIAF y habliita para envio.
Reglstra _ — 3. Mesa de partes reglstra el comprobante de pago y 2
Comprobante \;:?:;:;I:: :: CS:R\)II':I d:z cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF
de Pago y/o Fases en el SIAF deiiva Y verlfica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Cheque. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
CDa VB de Firma el G/P y 4. El Jefe de Contabliidad da visto bueno de 1
onformidad y Cheque. F— conformidad . Luego el Jefe de Administraclon y
deriva. Finanzas firma el comprobanle de pagoy cheque.
;:::::f;:g‘é 5. En Cela de la Unidad de Tesoreria da visto 1
correspondiente bueno y se realiza el pago correspondiente.
v
Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesorerla. 2
FIN
T OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
-~ - 0 ; 15 al mes
Cumplir con los pagos al trabajador por coricepto de Licencia por enfermedad
pasado lus veinte dlas de acuerdo a las normas vigentes. VISTO BUENO ™ .
DEL JEFE 2- -
&
\']
Ny R

72
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/ ™\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
(¥ ) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICNA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMENTO : VACACIONES TRUNCAS. COD:SGC.07.01.009
i DEPENDENCIAS DE LA MPS .
[ UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
W:’A OFICINA DE OFICINA DE A OFICINA E%N | uniDaD pE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
RECURSOS PLANEAMIENTO Y DMINISTRA
HUMANOS PRESUPUESTO | MESA DE PARTES AR%;SK:IE’;‘.}?"" AREA D RECURS0S JEFE FINANZAS LolsiTCA | TESORERIA Dias |Hor
s
INICIO )
}, -
. Se realiza la Recepclona 1. La Oficina de Recursos Humanos realiza el compro- 4
1 Conipromiso e | | calendarizacion, (1| pogoiucion de miso e Ingreso al SIAF. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ingreso al SIAF. [| hablitacieny Pl "o 0y |realiza la Calendarizacién, habllitacién y Afectacién
afectacion Municipal. Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona Reso-
E— presupuestal. lucién de Gerencia Municipal.
y
Afecta el Blesiizn I DaV° B° de docuvr::mc:don 2. En el Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
2 devengado SIAF y _.J P’:::fr::?\‘;? - Conformidad y gira cheque. " | |devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
habilita para envio. detiva y deriva. Afecta el girador | |Recursos Propios realiza la Afectacién Presupuestal.
: SIAF y habilita | |Después el Jefe de Contabilidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
Tesoreria verifica documentacién, gira cheque, afecta el
I girador SIAF y habllita para envio.
Registra . e 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y 2
3 Comprobante ] N V.rlfl::acg?rll :: —» Ct?r:l:r:l d::y cheque. Luego el Area de Integracion Contable - SIAF
de Pago y/o F n:e s en el SIAF. deriva. verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Chegque. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
DaVv*® B" de N Firma el C/P y 4. El Jefe de Contabilidad da visto bueno de 1
4 Conformidad y Cheque. jconformidad . Luego el Jefe de Administracion y
deriva. Finanzas firma el comprobante de pago y cheque.
V'“.:: b::"" Y 115. En Caja de la Unidad de Tesorerfa da visto 1
5 c':r:el;on;:?:e bueno y se realiza el pago correspondiente.
4
Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
6
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
" " . s 5 al mes 2
Cumplir con los pagos a extrabajadores que no cumplieron el tiempo am v *
reglamentario de labores (1 afio) de acuerdo a las normas vigentes. VISTO BUENO ‘- =
DEL JEFE .
> |

73
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\‘\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
U) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DIETAS. COD:SGC.07.01.010
T DEPENDENCIAS DE LA MPS e
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
ETAPAS OFICINA DE OFIICNA DE ADM‘LFI':;';::;%N y | unioaD oE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
KECURSOS PLANEAMIENTO Y
HUMANOS PRESUPUESTO | MESA DE PARTES ARZQSEA:IE’;‘&'M AREA:’:O';?:;’RS"S JEFE FINANZAS LoglsiTcA TESORERIA Dias |17
as
L INICIO )
T Se realiza la Recepciona 1. La Oficina de Recursos Humanos realiza el compro- 4
i Compromiso e | { | calendarizacién, | | go i cion de miso e Ingreso al SIAF. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Ingreso al SIAF. [T| hablitaciony [ Gerencla realiza la Calendarizacion, habilitacion y Afectacion
afectacion Municipal. Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona Reso-
T T Presupuestat. lucién de Gerencia Municipal.
Veri
Afecta el Realiza la DaV° B° de dor hea i6n, 2. En el Area de Integracion Contable - SIAF se afecta el 4
2 devengado SIAF y ¥ Af'.dlddﬂ I Conformidad y gira cheque. devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
Patrimonlal y deriva. Afecta el girador | |Recursos Proplos realiza la Afectacién Presupuestal.
habilita para envio. deri 9!
leriva. SIAF y habllita | |[Después el Jefe de Contabilidad da su visto
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de
Tesoreria verifica documentacién, gira cheque, afecta el
l girador SIAF y habilita para envio.
Registra oo 3. Mesa de partes registra el comprobante de pagoy 2
3 Comprobante }- > :;':t:;‘::l :: o C\?:‘ ViB" de: y cheque. Luego el Area de Integracion Contable - SIAF
de Pago y/o Fases en el SIAF. deriva. verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Cheque. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
DaV® B* de Firma el C/P y 4. El Jefe de Contabllidad da visto bueno de 1
4 Conformidad y [-1» Cheque. conformidad . Luego e lJefe de Administracion y
deriva. l Finanzas firma el comprobante de pago y cheque.
r‘.":l:‘z’.":l"“: {J 5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
3 comes pom:,le:ll bueno y se realiza el pago correspondiente.
Y
Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
8
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Cumplir con el pago de regidores de acuerdo a las normas vigentes. 4 mensual
VISTO BUENG v v
DEL JEFE 3- -
s -
D
1. . = p)

k2
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/\. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
/ v OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— =’ UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAL ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SERVICIOS NO PERSONALES. COD:SGC.07.01.011
- A DEPENDENCIAS DE LA MPS
o TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
N R e oremnce || uwonooe | uoADE Gk i
"'" =4 AREA DE INTEGRACION |  AREADE RECURSOS LOGISITCA TESORERIA
; HUMANOS PRESUPUESTO MESA DE PARTES CONTABLE - SIAF PROPIOS JEFE FINANZAS Dias Hr;rl
A
to (o)
T
Se realiza la 1. La Oficina de Recursos Humanos realiza el compro- 4

y 10,

habilitacion y
afectaclén

AAAAA S presupuestal.

miso e Ingreso al SIAF. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
realiza la Calendarizacion, habilitacion y Afectacién
Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona la
Orden de Servicio.

i il Compioiniss &
Ingresc al SIAF.

Verifica
documentacion,
gira cheque.
Afecta el girador
SIAF y habllita
para envio

Realiza la
Afectaclén
Patrimanial y
deriva.

2 En el Area de Integracién Contable - SIAF se afecta el 4
devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
Recursos Proplos realiza |a Afectacién Presupuestal.
Después el Jefe de Contabilidad da su visto

bueno de conformidad. Después el Jefe de

Tesorerfa verifica documentacion, gira cheque, afecta el
girador SIAF y habilita para envio.

Afecta el
devengado SIAF y
habilita para envio.

DaV° B®ds
Conformidad y
deriva.

3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y 2
cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF

verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
de Cuentas Comientes se da visto bueno de conformidad.

Registra
Comprobante
de Pago y/o
Cheque.

Da V°B° de
Conformidad y
deriva.

Verificacion de
aprobacién de
Fasas en el SIAF.

Da V° B° de
Contormidad y
deriva.

4. E| Jefe de Contabilidad da visto bueno de 1
conformidad . Luego el Jefe de Administracién y
Finanzas firma el comprobante de pago y cheque.

Firma el C/P y
Cheque.

Visto bueno y
realiza el pago
comespondiente

5. En Caja de la unidad de Tesoreria da visto 1
bueno y se realiza el pago correspondiente.

6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
" . 200 al mes
Curnaplir con los pagos al trabajador contratado de acuerdo a las normas
vigentes VISTO BUENO o
DEL JEFE H
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-MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE

CONTABILIDAD COD:SGC.07.01.012
l 'ﬁ] DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO T
! { UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
[ 1 ael OFiCINADE OFICINA DE FERHTS °F'C'N‘; 2EON v UNIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES|
! | RECURSOS | PLANEAMIENTO Y SA DE AREA DE CUENTAS| ) ADMINISTRACI! DE
‘ HUMANOS | PRESUPUEDTO ’:iRTE S INTEGRACION CORRENTES JEFE FINANZAS  |Locisitca| TESORERIA bias | Hora
1 CONTABLE - SIAF s
(INIcIO )
_ Se realiza la 1. La Oficina de Recursos Humanos realiza el compro-
\ Compromiso e | | caiendarizacis | | Recepciona miso e Ingreso al SIAF. Luego la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
""er5° al n, habilitacion | Resolucién realiza la Calendarizacion, habilitacién y Afectacién 2
SIAF y afectacion | | de Alcaldla. Presupuestal. Luego Mesa de Partes recepciona Reso-
presupuestal. lucién de Alcaldia.
Alecta el Reallza la Verifica 15 en el Area de Integracion Contable - SIAF se afecta el
; Da V* B* de documentacién, | A ce ey oS
devengado S'_AF Nectac:{)l“n M Conformidad y gira Chequ'e devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
! y hab“'h'* para Pat{';‘;'r‘l“’/“a" Y deriva. Afecta el girador |Cuentas Corrientes realiza la Afectacion Patrimonlal.
' Sive. - SIAF yhabilta |Después el Jefe de Contabllidad da su visto 4
| paraenvio  |bueno de conformidad. Después el Jefe de
1 Tesorerla verifica documentacién, gira cheque, afecta el
| l S girador SIAF y habllita para envio.
i
Registra Velficacion de Ve B d 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y
$ Comprobant aprobacion de C?)gtorrni da: cheque. Luego el Area de Integraclén Contable - SIAF 2
e de Pago Fases en el deriva y verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
ylo Cheque. SIAF. de Cuentas Corrientes se da visto bueno de conformidad.
‘ DaV* B* de F"g;‘vcfgf‘}j“: y 4. ElJefe de Contabilidad da visto bueno de
| 4 Conformidad y conformidad y conformidad. Luego el Jefe de Administracién 1
deriva deriva Finanzas firma cheque y da visto bueno de conformidad.
| r\éiasl:gabuleno Y |5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
i el pago )
| correspondiente bueno y se realiza el pago correspondlente.
| Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
6 |
|
|
|
|
|
|
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
, 5 mensual
Cumplic con los pagos del trabajador cesantes de acuerdo a las normas
vinenles. VISTO BUENO
DEL JEFE
76
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L[4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

( ® |\ OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DEVOLUCION DE FONDO DE GARANTIA. COD:SGC.07.01.013
DEPEND! DE LA MPS
e TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
VAR SERE OFICINA DE OFICINA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
ETAPAS | GERENCIA DE UNIDAD DE UNIDADDE
OBRAS Fenesopugsto | MESADE A D | AREADE CUENTAS seFe  |POMMSTRACIONY] | oolsirca | - TEsoReria o=
PARTES CONTABLE <8I CORRIENTES Dias |*>
INICIO
Remite el Se realiza la 1. La Gerencia de Obras remite el expediente de
1 expediente de | | calendarizacion, | | | Recepciona el devolucion del fondo de garantia. Luego la Oficina de
Devolucion de [| habiitacieny [T Expediente. Planeamiento y Presupuesto realiza la Calendarizacion, habilitacién] 2
Fondo Garantfa. afectacién Afectacién Presupuestal. Luego Mesa de Partes
presupuestal. recepciona el Expediente.
i Verifi
Afecta el f“hu.l‘ Da V° B® de ducmnon::cibn 2. En el Area de Integracion Contable - SIAF se afecta el
2 devengado SIAF y {# Patrimonial Pl Cor i y gira cheque. " | |devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
habilita para envio. deiive, y deriva. Afecta el girador | [Cuentas Corrientes realiza la Afectacién Patrimonial.
- SIAF y habltita | [Después el Jefe de Contabilidad da su visto 4
para envio bueno de conformidad. Después el Jefe de

Tesoreria verifica documentacion, gira cheque, afecta el

r girador SIAF y habilita para envig.
Registra i s i 3. Mesa de partes registra el comprobante de pago y
3 Ci e H de o Da V" B* de cheque. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF 2
~ & F; " aprobacion de Conformidad y q  Seg 9
e Pago y/lo Fases en el SIAF deriva verifica y aprueba las fases del SIAF. Después en el Area
Cheque. i : i i
de Cuentas Corrientes se da visto buenq de conformidad.
° qe Firma ch
DaveBda | | 77 TRASY 4. E) Jefe de Contabilidad da visto bueno de
4 Conformidad y {# Conformidad y conf . Luego el Jefe de Administracion 1
deriva. z = .
deriva. l Fimanzas firma cheque y da visto bueno de conformidad.
r\;l:l::ab::::q{) 5. En Caja de la Unidad de Tesoreria da visto 1
8 correspondiente bueno y se realiza el pago correspondiente.
v
Arch. 6. Se archiva en la Unidad de Tesorerfa. 2
6
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Devolver el dinero del usuario de acuerdo a las normas vigentes. 102l mes
VISTO BUENO
DEL JEFE ¢« ™
2
-
o
o
o
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/ 7\ MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
Q OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS. COD:SGC.07.01.014
i DEPENDENCIAS DE LA MPS
fL TIEMPO
! UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
Rl [ g oo | wioroos oEscreCiCe weengaces
MUNICIPAL AREA DE INTEGRACION |AREA DE INVERSIONES Y LoGIsITCA TESORERIA
PRESUPUESTO |MESA DE PARTES) CONTABLE - SIAF RECURSOS PROPIOS SUB GERENTE FINANZAS Dias H:u
. (micio)
—~—7£——— 1. La Gerencia Municipal autoriza la solicitud de viaticos
1 Auloriza la Da V°B°® de por comisién de servicio, luego o deriva a la Oficina 1
solicitud cor id Administracién y Finanzas para su visto bueno de
T conformidad.
L 2. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza la calendarizacién,
habilitacién y afectacién presupuestal. Luego Mesa de
{ S.e '“','u '5 R iona y Afecta el Calcula importes, Partes recepciona y registra la solicitud. Después el Area
9 habilitaciony §|  registra la Lo{ devengado SIAF y iy ‘;I:cn;lc;:';::grsmy‘l_ de Intﬁgracibn Contable - SIAF afecta el devengado SIAF 1
afectacion solicitud. habiiita para envio. " y habilita para envio. Seguidamente el Area de Inversio-
presup | mente. nes y/o Recursos Propios calcula importes, verifica saldos
y afecta patrimonialmente.
Elabora el
DaV° B’ de Comprobante de | |2. El Jefe de Contabilidad da visto bueno de
3 Conft T idad y pago y cheque y | fconformidad. Luego la Unidad de Tesoreria 1
deriva. gl enel | el p! te de pago y cheque y registra en
SIAF. el SIAF.
l i |
R iona e ony Da V°B® de 3. Mesa de Partes recepciona el comprobante de pago
4 C‘o:mgmbema b A'pmbacibn de B Comprobante de y cl:\equs. Luego el Area de Integracién Contable - SIAF 1
e Pagoy Fases del SIAF. Pago y cheque. verifica y aprueba las Fases del SIAF. Después el Area de
cheque. : Inversiones y Recursos Propios da visto bueno,
comprobante de pago y cheque.
CD" V"B da DaV° B de Da V'B" y realiza| |4. El Jefe de Contabilidad y el Jefe de
5 de E’ago y [ Comp te de el PHOQ Administracion y Finanzas dan visto bueno de compro- 1
cheque. Pago y cheque. correspandiente | [hante de pago y cheque. Luego el Jefe de
Tesoreria da visto bueno y realiza el pago correspon-
diente.
4
3 Arch. 5. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
T 10 al mes
Otorgar al comisionista lo que corresponde de acuerdo a las normas legales
para que pueda cumplir con lo encomendado. VISTO BUENO Pl
DEL JEFE 4 _
-
»
~
o
o
— o'e]
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£\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

i ¥ GFICINA DE ADMIISTRACION Y FINANZAS
S UIHIUAD b CONTABILIDAD
LIYIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : FONDO FIJO RENOVABLE (CAJA CHICA). COD:SGC.07.01.015
D DEPENDENCIAS DE LA MPS
| e UNIDAD DE CONTABILIDAD i TIEMPO DEMORA
[eraras| Gekencia |PLANEAMIENTO OFICBIAIDE UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| b % ADMINISTRACION Y
‘ MUIICIFAL Y MESA DE | AREA DE AREA DE JEFE LoglsITcA TESORERIA
§ PRESUPUESTO PARTES CONTABLE - SIAF | Y RECURSOS PROPIOS FINANZAS Dias | Horas
. .
5 INICIO
{ Recepciona,
‘ Recepciona y registra, tramita y 1. La Unidad de Tesoreria recepciona, registra, 2
| 1 registra la o Sub Gerete tramita y el Jefe da visto bueno. Luego Mesa de
‘ sollcitud. da V°B° de Partes de Contabilidad recepciona y
| conformidad. registra la solicitud.
| —_‘““1
| 2. El Area de Integracién Contable - SIAF afecta el 2
| Afecta el Reglstra, controla el )
} devengado SIAFy W Gastoy Afecta devengado SIAF y habilita para envio. Luego el Area de
] habilita para envio. | | Patrimoniaimente. Inversiones y Recursos Propios registra, controla el
f gasto y afecta patrimonialmente.
i Elab
{3 ] Com;g%;:z do 4. El Jefe de Administracion y Finanzas autoriza el 2
E Autorize el pago y cheque y trémite. Después en la Unldad de Tesoreria se ela-
Tréamite. registra en el bora el comprobante de pago y cheque y registra en el
SIAF. SIAF.
|
4 Verificacion de e Da \° B° de 5. El Area de Integracién Contable - SIAF realiza la verifi- 2
Aprobaciénde | G D‘: v ?d ‘1‘3 d Coformidad y caclén de aplicacién de fases del SIAF. Después el Area
Fases del SIAF. OoIIaacad. deriva. de Inversiones y Recursos Proplos da visto bueno de
conformidad. Luego el Jefe de Contablliidad da
visto bueno de conformidad.
5 Firma Cheque y w Msto bueno y El Jefe de Administracion y Finanzas firma cheque y
da \V*B° del C/P realiza el pago a b d
B correspondiente a visto bueno del comprobante de pago. Luego e Jefe 1
de Tesorerla da visto bueno y efectua el pago
l correspondiente.
b v 5. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
i
| FIN
i
. OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Solveniar gasios menudos y vigentes que necesite cada oficina, de acuerdo 40Mensual
a las normas vigentes VISTO BUENO
DEL JEFE
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\ NMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE
" ) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE CONTABILIDAD.
\ ¥ }C 3 { A
NOIMBRE [}EL PRCCEDIMIENTO VALORIZACION DE OBRAS PUBLICAS. COD:SGC.07.01.016
— T - DEPENDENCIAS DE LA MPS
S TIEMPO
UNIDAD DE CONTABILIDAD DEMORA
ETAVAS OFICINA DE AREA DE ADM?I‘:IS‘I#R:\SIEON - UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
PLANEAMIENTO | yega DEPARTES|  INTEGRACION A'mg:;’gfm’:g: Y1 suB GERENTE FINANZAS LOGISITCA TESORERIA
CONTABLE - SIAF Dias | Horas
o ;Tj"‘:‘;‘d“ '\“ . Auitorizan of 1. La Division de Desarrollo Urbano recepciona, re-
e ‘d‘ ) = Trémite gistra y da visto bueno de la documentacién. Luego el 2
DoGURBRBEISN ’ Jefé de Administracién y Finanzas autoriza el tramite.
salctnatolaitin st T
= Il 2. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza la Calendarizacién,
ealiza la ilitaci i
. Aecta el Habilitacién y Afectacion Presupuestal. Luego Mesa de 4
C::e:ﬁ;ﬂ;gén, Ll Remll:*’“a davengado SIAF Partes recepciona la valorizacién. Después el Area de
:. : o y Valorizaclén y habilita para Integracién Contable - SIAF afecta el devengado SIAF y
P . i envio. habilita para envio.
L Verifica 3. El Area de Inversiones y Recursos Propios verifica y
Verifica y realiza la DaV* B° de Documentacién realiza la Afectacion Patrimonial y controla el gasto. El
Afectadion L oo midad y gira cheque y | |Jefe de Contabilidad da vista bueno de conformi- 2
Patrimonial y deriva. C/P. Afectael |]dad. Después la Unidad de Tesoreria verifica docu-
controla el Gasto. Girador y Habilita | |mentacién, gira cheque y comprobante de pago, afecta
para envio. el girador y habilita para envio.
|
l 4. Mesa de Partes registra comprobante de pago y/o che-
Registra C/P Verificaclén de Da V* B°® de que. Luego el Area de Integracion Contable - SIAF 2
ylo Cheque. | Aprobacion de 1 Conformidad y verifica la aprobacion de fases del SIAF. Después el Area
Fases del SIAF. deriva. de Inversiones da visto bueno de conformidad.
4
. pe - 5. El Jefe de Contabilidad da visto bueno de
Da V* B® de 3
5 Conformidad y [P Firma C/P y r:::l::ab:r "0 Y | \eonformidad. Luego el Jefe de Administracién y Fi- 1
deriva. Cheque y deriva. correspondients | [1anzas firma el comprobante de pago y cheque. Después
en la Jefe de Tesoreria da visto bueno y
l realiza el pago correspondiente.
O v 5. Se archiva en la Unidad de Tesoreria. 2
FIN
IS——
— OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Controlar |2 ejecucion de las obras segun las valorizaciones, de acuerdo a 10l mes ~
las normas vigentes. VISTO BUENO .:
DEL JEFE R
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/i, MUNICIPALIDAD PROYINCIAL DEL SANTA
/ | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE COTIZACIONES (Obras de Inversiones - 2 6 mas obras)

COD:SGL.07.02.001
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i SUB GERENCIA DE LOGISTICA DEMORA
A e R DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE AREA DE comITE AREA DE ALMACE Hora
N Y FINANZAS PARTES coTizaciones | SUB GERENTE ESPECIAL NOTIFICACION SECRETARIA N Dias ph
R Realiza o 1. Mesa de Partes recepclona solicitud de Requerimiento de
eq. De fectaa |
] Materiales, °l e : Recepclona la | Inateriales, orden de trabajo, Orden de Compra y/u Orden de
[ ordende |§ Solictud de de | fcompra. Area de Cotizaclones Realiza o efectia la solicitud de 5
trabajo, O/C W&‘““s . . y alos pi y el P d: la
y/u O/S. Ssedive: deriva. solleitud de cotizaciones y deriva.
T
¥
Recepclona Verifica y da
los sobres de V*B* los 2. Mesa de Paries Recepclona los sobres de cotizaciones
2 sobres de de los proveedores, el Jefe Verifica y da Visto Bueno 1
de los cotizaciones y los sobres de cotizaclones y deriva.
proveedores. deriva.
o | ——
Informe al jefe DaV'B'y Se realiza la Deriva a los 3. Area de Colizaclones Informe al Jefe de Logistica de los
3 de Logistica 14 asigna la 4 Apertura de encargados cotizadores, el Jefe da Visto Bueno y asigna la
de los Aperiura de sobres y se para que Apertura de sobres al comité especial que a su vez designa 3
sobres al comité designa al hagan la O/C al ganador y ia Deriva a los para que hagan
ganador yluOiSy la Orden de Compra y/u Orden de Servicio y Cuadros
Cuadros Comparativos.
Comparativos.
T
- ¥
4 Vﬁ"":f; Vertfica, fimna 4. La Oficina de Administracién y Finanzas junto al 1
deriva y deriva. Jefe Verifican, firman y derivan.
——
3
Recepciona la Notifica af Recepciona la | |5 Mesa de Partes Recepciona la Orden de Compra y/u
[ ore Yl:v?s y proveedor O/C ylu OISy | Orden de Serviclo, el Area de Notificacién Notifica al proveedor | 2
derive. deriva y el P p la Orden de Compra y/u
l Orden de Servicio y deriva.
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
dels los P que L de O, de O yF 10aldla
de acuerdo a Ley. VISTO BUENO .a
DEL JEFE L/
-
o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE UN COMPROBANTE DE SALIDA Y/O PECOSA (Cuando hay existenclas en los almacenes - Recursos Proplos)

COD:SGL.07.02.002
TIEMPO
D DEMORA
| Evapas ”"'““i SELOCIIS - DESCRIPCION OBSERVACIONES
MESA DE REA DE RECURSOS REA DE
‘ PARTES JRFE NABDISTA PROPIOS NOTIFICACION ALMAGEN Dias | Horas
( _IM%Q_)
_I.;\ar:ga el Req. Coloca los 1. Por Mesa de Partes ingresa el requerimiento que viene con
i Y viene con un precios de Elabora la un sello especificando stock de almacén, luego el Jefe
sallo ) DaVv' B’y 1| acuerdoala Pecosa da visto bueno y deriva la kardista, quien se responsabiliza de 3.
especificando deriva existencia correspondiente a colocar los precios de acuerdo a la existencia ingresada en las

4 stock de ingresada en almacén uno. tarjetas, después, el Area de Recursos Propios elabora la

1 |___almacén. las tarjetas PECOSA correspondiente a almacén uno.

] [

l Verifica, firma | [2- E! Jefe da visto bueno y firma de la PECOSA
, Da Vv° B°, yatiende ala | |elaborada y deriva al aimacén para que verifique, firme y atienda 1
fima y dependencia | |a'adependencia solicitante.
i solicitante
l 3. El Area de Notificacién archiva la PECOSA realizada y 1
§ Archiva [finaliza el proceso.
PECOSA
FIN
OBJETIVOS BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Facilitar la entrega de la existencia en almacenes segun Reglamento de Organizacién y Funciones 1. Solicitud y todos los requisitos exigidos en el i
requerimiento de la dependencia solicitante. TUPA. VISTO BUENO DEL JEFE
82
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"\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
( ® ) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -UNIDAD DE LOGISTICA. COD:5GL.07.02.003
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE UN COMPROBANTE DE SALIDA Y/O PECOSA (Cuando se ha la OICy OIS - R Proplos)
DEPENDENCIAS DE MPS e
kvApag]  OFICINADE et DESCRIPCION OBSERVACIONES
ADMINISTRACION Y AREA DE RECURSOS INIDAD DE CONTABILIDA] UNIDAD DE TESORERIA| PROVEEDOR orasfHord
FINANZAS MESA DE PARTES JEFE PRObOS AREA DE NOTIFICACION ALMACEN as]
INICIO
Recepclona la factura, 1. Por mesa de partes l;qmsn las facturas, boletas, 1
1 guias y otros gulas y otros. Luego el Area de Notificacién recepcio-
Bh?’::' z“?:;‘:a adjunta na la factura, gulas y otros documentos; quien a su vez
Remls:éu ;’ otros. O/C y/u O/8 que haya djunta las O/C y/u O/S que haya presentado el provee-
. presentado el dor.
proveedor y deriva
Verifica, firma, Recspclona y 2. E| Jefe verifica las facturas boletas y otros, 1
2 daVv'e,y o elabora la da visto bueno y luego deriva al Area de Recursos
dadyn PECOSA Proplos para que elabore la PECOSA.
v
Recepciona las -
pd Verifica, firma 3. El almacenero verifica, firma y atiende a la dependen- 2 [3. Cuando se requiers con
i facturas, boletas,
3 quias, O/C ylu y atiende a la cla solicitante. Luego Mesa de Partes recepciona las urgencla una compra o un
os d.bld amonts dependencia facturas, gulas, 6rdenes de compra y/u 6rdenes de servicio, en mesa de partes
firmado por el |__snlicitanta | servicio firmado por el y se hace una acta de
o fiee0 deriva. conformidad para agllizar e
T proceso.
¥
Hace la afectacién Giran 4. La Unidad de Contabllidad hacs la afectacion de la parte | 1
4 ::J'r:; comprobante y |presupuestal y patrimonlal, las metas y las fuentes de
:.mm';m‘ ,.: ¥ cheque al financlamiento. Luego 1a Unidad de Tesorerfa gira
metas y fuentes de pr?;zd:: Y p y cheque al pi dor y deriva.
el . s idad -
Firma cheque y Da V°B° y firma 5. La Unidad de Contabllidad da V°*B* y firma el cheque de | 1
5 comprobants de cheque de cancelaci6n al proveedor. Luego el Jefe de
pago cl'"“"do" Administracién y Finanzas firma cheque y comproban-
,___I__q L Mproveedor | te de pago.
¥
Da V°B® y hace
6 cancelacion del 6. La Unldad de Tesorerla da visto bueno y hace la 2
cheque al cancelaclon del cheque al proveedor. Seguidamente el
proveedor proveedor recepciona su cheque de la venta realizada.
7 Se archiva 7. La Unidad de Tesorerfa archiva el expediente y finaliza 1
el Exped. el procedimiento.
FIN
OBJETIVO BASE LEEAL REQUISITOS FRECUENCIA
Facilita la eMrega de mercaderia cuando se ha adquirido mediante orden de compra yi| 15aidia
de servicio seguin requerimiento. VISTO BUENO
DEL JEFE
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UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE LOGISTICA

:OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA.

COD:SGL.07.02.004
: PROCESO DE ADQUISICIONES DE MENOR CUANTIA (0 - 45,000 NUEVOS SOLES).
TIEMPO
e =
|ETAPAS] pepenpEncias pe | OFICINA DE UNIDAD DE UNIDAD DE — DESCRIPCION
Mps ADMINIST. Y | yega DE . AREA DE AREA DE INV. Y AREA DE COMITE ALMACEN CONTABILIDAD TESORERIA Dias | o4
FINANZAS PARTES COTIZACIONES REC.PROPIOS NOTIFICACION ESPECIAL s
i Presenta 1. Las diferentes & dela
| Requerimiento. Provincial del Santa, presentan requerimiento con visto
4 Con V°B° de p || Daelvg* bueno de: Oficina de Planeamiento y Presuesto, Oficina 1
G.PyP, ¢i de Req. y deriva. de Administracién y Finanzas y la Unidad
G.AyF yel Contabilidad, qulen deriva al Jefe para conoci-
S.G.C miento y fines.
Verifica
cotizacién de 2. Soliclta y recepciona las cotizaciones, emite Informe. |2. El proveedor cuenta con un méx|-
2 acuerdo a ley Luego el Jefe verifica la cotizacién de acuerdo 4 mo de 03 dias para entregar los
1 y deriva. a ley y deriva. i a
i [
+
3 Dispone la Apertura de 3. Se realiza la apertura de sobres y acta de buena pro,
de OIC ylu sobres y luego el Jefe dispane la elaboracién de Orden 1
o/s ;S“::, de Compra y/u Ordenes de Servicio.
uena pro.
[ Da ol Dael Elabora orden 4.Se elabora orden de compra y/u orden de serviclo
L4 V°B* de \"B* de O/C de compra y/u corresp. luego el Jefe y el Jefe de Admi-
OfC ylu ylu OIS orden de nistracién y Finanzas dan el V* B* de las de Orden de 1
QIS servicio ‘Compra y/u Orden de Servico. Luego se deriva aJ
] commesp. Area de Inversién y Recursos Proplos.
Recepciona
Habilita el Toma o/cyluolsy ||5- Afecta el calendario de compromiso y habllita para
calendario de conocimiento y
iso | olc envio al proveedor. Luego el 4rea de notificacion
5 et;mr:m“m 50 ylu OIS al formulario de |Jtoma conocimiento y notifican las Ordenes de Com-
para envio al menor pra y/u Ordenes de Serviclo al proveedor. Seguida- 2
proveedor. cuantia. mente el p p Ordenes de Compra
| y Ordenes de Serviclo y suscribe formulario de me-
‘ l nor cuantla.
Verifica Recepciona
'mlsluéu:s y emite 6. Almacén recepclona y emite acta de conformidad 8. Cuando se convoca a una adjudi-
6 d'.:: de » acta de y da Visto Bueno de facturas y guias de remision. 4 cacién de menor cuantla, el provee-
conformidad . Da\V'B* Luego el Jefe verifica facturas, gufas de re- dor tlene un méximo de 03 dias para
otros. de facturas, mision, actas de conformidad y otras. su prop
gulas de
remisién y
Lelaboracién |
Verifick Verifica 7.La Unidad de C verifica la d
afecta el 6n, gira ia venta afeota el devengado SIAF y habilita para envio. Lue-
7 | devengado SIAF cheque. go la Unidad de verifica la 1
y habilita para Afecta el gira cheque afecta el girado SIAF y habilita para envio.
anvio girador SIAF
y habilita Luego el proveedor recepciona su cheque de la venta
oara envio.
Arch.
8 8. La Unidad de Tesoreria Archiva el Expe- 1
diente y finaliza el proceso.
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Presentar carta de invitaci6n a los proveedores. 20 al di
Saber paso a paso €l mecanismo para comprar Base Legal N° 084-2004 PCM Reglamento de la ley de 2. Presentar Requerimiento u Orden de Trabajo aycia
fordencs de servicio y/o drdenes de compra. Adquislones y Contrataciones del Estado. con respectivas Especificaciones Téclnicas. VISTO BUENO DEL JEFE
3. F Técnica y
Base Legal N° 083 -2004 PCM Texto Unico Ordenado de la ley de
Adquisiciones y Contrataclones del Estado.

84

00007,

(
.

3

1
1



)0 0000000000000000000000000000000000O0O0O0C0O0C0OCO00CO0OFOCOOOOFO0F

‘. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
L, ) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -UNIDAD DE LOGISTICA. COD:SGL.07.02.005
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS (Cuando no supera una UIT y se tiene mas de un Postor)
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO DEMORA
UNIDAD DE EDGISTK:A
ET/pas]  OFICINA DE AREA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
ADMINISTRACION INVERSION Y EMAGEN C:Nh'-lr?\:?u%ip ?:sl?;:%:.i PROVEEDOR Dias | Horas
Y FINANZAS JEFE RECURSOS Al
PROPIOS
INICIO
Autoriza la Se elabora el 1.EL Jsfg autoriza la elab i6n del cuadro comp oy el Area 2
I elaboracion cuadro de Inversién v Recursos Propios elabora el cuadro comparativo de
del ro P comparativo cotizaciones.
comparativo. de
Cotizacinnas
I
Compara y i6n d 2. ElJ fefe recibe los cuadros comparativos, compara y verifica las 1
verifica las Elaboracion de condiciones comerciales y deriva al Area de Inversion y Recursos Propios
condiciones | L| O/C yu OIS para la elaboracion de érdenes de compra y/u érdenes de servicios e indica
2 comarciales, Indicando quien es el postor ganador.
oto lentod quien es el
v postor
e buena pro y dor.
deriva. fisnader:
'_ Verifica y Verifica y 3. El Jefe y el jefe de Administracién y Finanzas verifican y firman 1
3 Flima las O/C |} | Firma las O/C las 6rdenes de compra y/u 6rdenes de servicios y derivan.
ylu OISy yuosy
deriva. deriva.
Se registra el - 4. En el Area de Inversién y Recursos Propios se registra el SIAF y se notifica 2
SIAF y se Se recepciona " i
4 notifica al las O/C ylu al proveedor para su atencion, y éste a su vez, recepciona las érdenes de
proveedor para ors. compra y/u 6rdenes de servicios.
8u atencién.
Se recepciona 5. Almacén recepciona y emite acta de conformidad y da Visto Bueno de 4
5 las O/C y/u Facturas, Guias de Remison y otros. Luego el Jefe verifica facturas
ors. guias de remision y otros.
Verifica la Verifica . =
6 documentaci6n,a documentacién, Recepciona su IB, El Area de Contabilidad verifica la documentacion, afecta el devengado 1
facta el —$| giracheque. | B chequedela SIAF y habilita para envio. Luego la Unidad de Tesoreria verifica la
devengado SIAF Afecta el girafo venta ralizada. | jdocumentacion, gira cheque, afecta el girado SIAF y habilita para envio.
y habilita para SIAF y habilita Luego el Proveedor recepciond su cheque de la venta realizada.
anvin para envio.
7 7. La Unidad de Tesoreria Archiva el Expediente y finaliza el proceso. 1
—— .
OBJETIVO — BASE LEGAL REQUISITOS _ — FRECUENCIA | =
— — | .« & [
Permite determinar el postor que se ajuste a  |Base Legal N° 084 - 2004 PCM Reglamento de la Ley de 1. Presentar carta de invitacién a los proveedores. 15aldia .c
las exigencias del requerimiento. Adquisiciones y Contrataciones del Estado. 2. Presentar requerimiento u Orden de Trabajo VISTO BUENO DEL JEFE
) con respectivas especificaciones técnicas. o
Base Legal N° 083 - 2004 PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de 3. Propuesta técnica y econémica. O
L dquisiciones y Contrataciones del Estado o
) » o]
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™ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
\  GFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA

86

UNIDAD ORGANICA :OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA. COD:SGL.07.02.006
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS (Cuando supera una UIT y se tiene mas de un Postor)
TIEMPO DEMORA
i UNIDAD DE LOGISTICA
ET/PAS | GERENCIADE | o ORCRAOS UNIDAD DE UNIDAD DE PROVEEDOR DESCRIPCION OBSERVACIONES
OBRAS MRS JEFE AREAP?‘EO::(‘;-SV RR. ALMACEN CONTABILIDAD TESORERIA Dias | Horas
. Se elabora el
AI"':’"" La cuadro 1. EL Jefe autoriza la elaboracién del cuadro comparativo
| ed:l N° :cd‘rt:‘ H» comparativo y el Area de Inversion y Recursos Proplos elabora el cuadro com- 2
" de parativo de cotizaciones.
- . C iones.
I
1
C y Elab 0 2. El Jefe recibe los cuadros comparativos, compara y ve-
verifica las de O/C y/u rifica las condiciones comerciales y deriva al Area de Inversion y 1
condiciones - 0’ Recursos Propios para la elaboracion de 6rdenes de compra y/u
9 comerciales, [[* indicando drdenes de serviclos e indica quien es el postor ganador.
otorgamiento quien es el
de buena pro postor
y deriva. ganador.
e —— Verifica y Verifica y 3. Ellefe de Logistica y el Gerente de Administracion y
3 DaVv'B®yl L | Fima las Firma las O/C Finanzas verifican y firman las érdenes de compra y/u érdenes 1
deriva. O/C yuO/S|™ yuOISy de servicios y luego derivan a la Gerencia de Obras para su
y deriva. deriva. Visto Bueno.
Se registra el
SIAF y se Se recepciona 4. En el Area de Inversién y Recursos Propios se registra el SIAF
4 notifica al las O/C ylu ||y se notifica al provéedor para su atencién, y éste a su vez, recep- 2
proveedor para 0orS. ciona las 6rdenes de compra y/u érdenes de servicios.
su atenclon.
Verifica l . )
Facturas, Se recepciona 5. Almacén recepciona y emite acta de conformidad y da Visto
5 Gulas de las O/C yiu Bueno de: Facturas, Guias de Remisén y otros. Luego el Sub 4
Remisién y Ors. Gerente verifica facturas guias de remision y otros.
otros.
Verifica la Verifica R = X . X
documentacién, documentacion, ecepciona | 16.La Unidad de Contabilidad verifica la documentacion, afecta el
6 afectael |lp| giracheque. |p :" :‘eq:; devengado SIAF y habilita para envio. Luego la Unidad 1
devengado SIAF Afecta el girado e BV de Tesoreria verifica la documentacién, gira cheque, afecta el
y habilita para SIAF y hablilta resfizada; | ] o
2 lgirado SIAF y habilita para envio. Luego el Proveedor recep-
envio. para envio. .
ciona su cheque de la venta realizada.
7. LaUnidad de Tesoreria Archiva el Expediente y finaliza 1
7 el proceso.
FIN
— OBJETVO BAEF[JEEAL REQUISITOS FRECUENCIA P
) -
Peimite determinar el postor que se ajuste a las exigencias del Base Legal N° 084 - 2004 PCM Reglamento de la Ley de 1. Presentar carta de invitacién a los proveedores. 15aldia '-
requerimiento Adquisiciones y Contrataciones del Estado. 2. Presentar requerimiento u Orden de Trabajo VISTO BUENO DEL JEFE e
i con respectivas especificaciones técnicas. CD
Base Legal N° 083 - 2004 PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de 3. Propuesta técnica y econémica. ()
Adquisiciones y Contrataciones del Estado. o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD ORGANICA

- OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE TESORERIA.
WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: REGISTRO DIARIOS DE CHEQUES GIRADOS.

COD:SGT.07.03.001
DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
SECRETARIA UNIDAD DE TESORERIA DEMORA
ETAPAS DESCRIPCION OBSERVACIONES
AREA DE CUENTAS
JEFE JEFE CORRIENTES Dias | Horas
INICIO
1. La Jefe de Secretarfa emite relacién de che-
i Emite relacién de Da \*B* de Registra en el ques girados por cada cuenta corriente. Luego el
cheques girados Ll conformidady |4¥ libro de la Cuenta Jefe de Tesoreria da visto bueno de conformidad. 1
por cada cuenta deriva. Corriente Luego el Area de Cuentas Corrientes registra en el
corriente. correspondiente. libro de la cuenta corriente corresondiente.
Verificacion de 2. El Area de Cuentas Corrientes realiza la Verificacion 1
2 Formatos. de los Formatos.
3 3. Se Archiva. 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Registrar en los libros de cheques girados para su control respectivo. 20aldls
VISTO BUENO
DEL JEFE

87

68000J'*"



)OO0 000000000000000000000000000000000000O0OCKOXR°POOQYYY

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINADE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE TESORERIA
UNIDAD ORGANICA : OFICINAA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE TESORERIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : REGISTRO DIARIO DE DEPOSITOS EN LAS DIFERENTES CUENTAS.
COD:SGT.07.03.002
DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO
UNIDAD DE TESORERIA DEMORA
ETAPAS DESCRIPCION OBSERVACIONES
AREA DE CUENTA
CAJA GENERAL JEFE CAJA GENERAL CORRIENTE pias | Horas
INICIO
1 Emiten Relacién 5 Registra en el 1. En Caja General se emite relacién diaria de dep6sitos
: Da V°B° de " X :
diario .da L} conformidad y libro de Ig Cuenta bancarios. Luega el Jefe de Tesoreria da visto 1
Depbsl'tos derive. COmem_s bueno de conformidad. Después en el Area de Cuentas
Bancarios. Correspondiente Corrientes se registra en el libro de la cuenta corriente
correspondiente.
Verificacién de 2. El Area de Cuentas Corrientes realiza la Verificacién 1
2 Formatos. de los Formatos.
Archiva
3 3. Se Archiva. 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Registrar en los libros de depdsitos en las diferentes cuentas para su 20l dia
control respectivo. VISTO BUENO
DEL JEFE L
. -
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' . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
et ) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Lo UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD ORGANICA :OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE TESORERIA.
NONERE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE COMPROBANTE DE PAGO DE ORDENES DE COMPRA Y/U ORDENES DE SERVICIO.
COD:SGT.07.03.004
— -
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
1 B UNIDAD DE TESORERIA DEMORA
ETAFAS OFICINA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
UNIDAD DE LOGISITCA| ENCARGADA DE UNIDAD DE CONTABILIDAD}  ADMINISTRACION Y
MESA DE PARTES JEFE ELABORACION DE CAJA GENERAL FINANZAS Dias | Horas
COMPROBANTE DE PAGO
(micio )
I Gira el comprobante, 1. LaUnidad de Logistica remite las O/C y/u O/S
—_ Recepciona, razén social, coloca a la Unidad de Tesoreria para que verifique y ordene
i remite las O/ T Verifica, y ordena 1 el monto, aplica el la elaboracién del Comprobante de Pago. Luego la encar- 2
yia OFC elaboracién de RUC, concogto y gada de elaboracién de comprobante de pago, gira el
S CP. detalle del mativo de comprobante, razén social, coloca el monto, aplica el
OIC ylu OIS. RUC, concepto y detalle del motivo de O/c yiu O/S.
L Vorlh 3 Da Vv°B° del 2. El Jefe de Tesoreria elabora cheque. Luego el
Elabora cheque » QV':Pc{e a LB comprobante de | |jefe de Contabilidad verifica y da visto bueno de 2
y deriva. conformidad. pagoy firma de | |conformidad. Después la Oficina de Administracién
cheque. y Finanzas da vista bueno del comprobante de pago y
firma cheque.
v
Efectuian pagos 3. En Caja General se efectuan los pagos de cheque al 1
< de cheque al proveedor.
[ proveedor.
S:ml'-“ 4. Se archiva el expediente en mesa de partes de la 1
Unidad de Tesoreria.
FIN
e
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENGIE-
- Y g it - 20 al dia
En hase a la elaboracion del comprobante de pago se permite agilizar el tramite para
cancelar oportunamente a los compromisos asumidos por la entidad. VISTO BUENO
DEL JEFE
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“.\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL Sy finanzas
L:) OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDADDE TESORERIA

UNIDAD ORGANICA

: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / UNIDAD DE TESORERIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: CONCILIACION BANCARIA MENSUAL.

COD:SGT.07.03.003
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
UNIDAD DE TESORERIA DEMORA
ETAPAS DESCRIPCION OBSERVACIONES
o AREA DE CUENTA BANCOS
CORRIENTE Dias | Horas
‘f INICIO
%
[ 1 Solicita estados Recepcionan y 1. El Jefe de Tesoreria solicita estados de cuenta
dé cilenta remite listado de mediante carta. Luego los Bancos recepcionan y 1
mediante carta. cusntas. remiten listado de cuentas.
Se realiza la
, Canstatacion y/o
2 Concilacién 1
Bancaria e
informa al Jefe
3 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Llevar el control de cheques girados y cobrados. s .
VISTO BUENO =
DEL JEFE N
o
o -
o
Q
o
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\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
|- 5 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS DE TRABAJO

l;
COD:SGHH.07.04.001

DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO DEMORA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS :
ETAPAS INTERESADO TRAMITE AREA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO MESA DE PARTES JEFE DESARROLLO Dias Horas
PERSONAL
Presenta sollcitud Recepciona y 1. Elinleresado presenta en tramite documentario una
1 dirigida al Sr. verifica la Recepciona la solicilud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando su recibo
Alcelde y adjunta [[*]  documentacion documentacién de pago, luego Mesa de Partes de la Oficina 1
reclbo de pago presentada por el presentada de Recursos Humanos recepclona la documentacién
Interesado y deriva presentada y deriva.
— Proyecta el
Verifica, da certificado 2. El Jefe de Recursos Humanos verifica y da
2 v°B° yderiva ||| correspondiente visto bueno, luego el Area de Desarrollo de Personal 2
y deriva proyecta el certificado correspondlente.
Recepciona la Da V°B° de 3. El Jefe da visto bueno de conformidad,
3 constancla y/o |4 conformidad y luego el interesado recibe la constancia y/o certificado 1
certificado de deriva de trabajo
trabajo.
4. Se archiva el expediente en Tramite Documentario. 1
4
REQUISITOS RECUENCIA
Esie procedimiento permite el acceso a un documento D.S. N° 005-90-PCM Art. 89° 1. Solicitud dirigida al Alcalde. S diarlos
que acredite a un (ex) trabajador que labor¢ cierto tiempo 2. Reclbo por derecho de tramite. VISTO BUENO
alras. DEL JEFE
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V4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

> | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD GRGANICA

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NOWBKE DL PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

)ODDOODD200000000000000000000000000

-

)

COD:SGRH.07.04.002

DEPENDENCIAS DE LA MPS

ETAPAS INTERESADO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

TIEMPO DEMORA

DEPENDENCIA AREA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
SOLICITANTE MESA DE PARTES JEFE DESARROLLO DE Dias | Horas
PERSONAL
Presenta Informe de 1. La dependencia solicitante presenta informe de cul-
| culminaclén de Recepciona la minacién de practicas solicitando que se le expida su cons-
précticas sofcitando [{*] documentacion tancia de practicas, luego Mesa de Partes de la Oficina 1
que se le expida su presentada de Recursos Humanos recepciona la documenta-
constancla de clén presentada y deriva
précticas.
4
) Proyecta el 2. El Jefe de Recursos Humanos verifica y da
3 Verifica, da »|  cerlificado visto bueno, luego el Area de Desarrollo de Personal 1
V°B®y deriva correspondiente proyecta el cerlificado correspondiente.
y deriva
Recepciona la Recepclona la Da \°B" de 3. El Jefe da visto bueno de conformidad,
3 constanclade | constancia de conformidad y luego el interesado recibe la constancia de précticas pre
practicas pre prac!icas pre deriva profesionales en original y copla, después el interesado 1
profesionales profesionales en reclbe su constancia y/o cerlificado de practicas pre
original original lc" ia, profesionales.
Arch. 4. Se archiva €l expediente en Tramite Documentario. 1
4 Conla
“ ‘—cmﬂv&— ~BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Este procedimiento permite el acceso a un documento Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 1. Carta de Acreditacién y/o presentacién.. 3 dlarlos
que acredile a un alumno que realizé précticas pre profesio- 2. Informe del érea correspondiente. VISTO BUENO
nales cierto tiempo atras. DEL JEFE
92
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UNIDAD ORGANICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : COPIA DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS

) COD:SGRH.07.04.003
DEPENDENCIAS DE LA MPS TP BRMCHA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ETAPAS INTERESADO TRANITE A DESCRIPCION OBSERVACIONES
REA DE
DOCUMENTARIO ;
MESA DE PARTES JEFE REMUNERACIONES Dias | Horas
INICIO
{ Presenta solicitud Recepciona y 1. El Interesado presenta en tramite documentario una
j dirigida al St verifica la L Recepciona la solicltud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando su recibo
i 1 Alcalde y adjunta [ documentacion documentacion de pago, luego Mesa de Partes de la Oficina 1
| recibo de pago presentada por el presentada de Recursos Humanos recepciona la docurnentacién
| Interesado y deriva presentada y deriva.
]
i Da V°B° de Recepciona y 2. El JeFE de Recursos Humanos verifica y da
2 conformidad y > atiendeal visto bueno de conformidad, luego el Area de Remune- 1
deriva interesado. raclones atiende al interesado.
|
| i
|
l l
Recepclona la 3. ElInteresado recepciona la copla de plantilla de suel- 1
3 copia de planila dos y salarlos
de sueldos y
salarios.
4. Se archiva el expedlente en Mesa de Partes de la 1
4 Oficina de Recursos Humanos.
{ FIN
—_ OBJETVOS BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Le permile acceder al Interesado una copia de la planllila Ley N° 27444, Ley del Procedimlento Administrativo General 1. Solicitud dirigida al Alcalde. 5almos
de sueldos y/o salarios. 2. Recibo por derecho de pago. VISTO BUENO
DEL JEFE
!
]
{
f
1
93
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AUNiGIPALIDAL PROVINGIAL DEL SANTA
<\ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JIDAD 126G AR = : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
HOMBR DEL PROCEDIMIENTO : CONSTANCIA DE PAGOS DE HABERES Y DESCUENTOS (Reconocimiento de Quinquenio) COD:SGRH.07.04.004
ii T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DEMORA
OFICINADE RECURSOS HUMANOS OFICINA DE
Coeas | INTERESADO TRAMITE SADE AREA DE AREA DE sECRETARIA| .\ oo | “AsEsORIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO ";iR‘; o5 JEFE DESARROLLODE | REMUNERA GENERAL JURIDICA Dias |Horas
PERSONAL CIONES
(icio)
—
..JG.L_ Recepciona y 1.El Inleres.ado presenta en trémite documentario una
1| solciiud dirgida | verificata Recepcionala | | solicitud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando su reclbo de pago. 1
al Sr. Alcalde y documentacion documentacion de pago, luego Mesa de Partes de la Oficina de
| | adjunta recibo de presentada por el presentada de Recursos Humanos recepclona la documentacion
_ pago Interesado y deriva presentada y deriva.
S Realiza el informe Elabora la 2. El Jefe de Recursos Humanos da visto bueno de
2 D‘: Ve i ; ||| escelaponario | }| constancia de conformidad, luego lo deriva para el Area de Remuneraclo-
°°”:”;‘v ady Indicando fechas Pagos de nes para que realice el informe escalaponario Indicando fe- 3
eriva de ingreso y deriva Haberes y chas de Ingreso y luego el Area de Remuneraciones elabo-
_QEES.\TD‘—QL ra la Constancia de Pagos de Haberes y Descuentos.
Elabora un 3. El Jefe de Recursos Humanos suscribe la firma y
Suscribe la )| Recepciona, | 1} Da \V°B° de Informe luego deriva a Secretaria General y Alcaldia para que lo
3 firma y deriva verifica y conformidad Indicando su | |verifiquen y den visto bueno de conformidad. Luego la 3
deriva y deriva procedencla o | |Oficina de Asesoria Juridica elabora un informe Indican-
— Inprocedencla | |do su procedencia o Improcedencla.
i Recepciona y 4. Mesa de partes recepclona el Informe, luego el Jefe
i Recepciona Da V°B*y elabora el Firma la da visto bueno y después lo deriva nuevamente a 2
4 | Informe y deriva *1| proyecto de [T} Resolucion y Secretaria General para que elabore el Proyecto de Reso-
deriva Resolcién deriva lucion para que finalmente el Sr. Alcalde firme la Resolucion.
e para la firma
del Alcalde
i i
; 1 Recepclona ‘;Tgla LE?::;:?S:n 5. Secretarla General recepclona la Resoluclén firmada
{ | dela Rg:°'“° n firmaday y distribuye una copla para el Area de Desarrollo de Perso- 1
‘ 5 ) Reconsciienioy distribuye para Incertar en sufile y otra para Mesa de Partes de la
‘ , Oficina de Recursos Humanos.
1 | .
j Recepciona
8 ‘ una copla 1
i para Incertar
| 1 en sufile
v
Arch. 6. Se archiva en Mesa de Partes de la Oficina de 1
7 Fxn Recursos Humanos.
|
|
N T .
i o OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA -
*
|Este procedimients e permile &l Interesado acceder @ su constancia de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 1. Solicltud dirigida al Alcalde. 108l mes (em )
{pago de habeies y descuentos 2. Recibo por derecho de pago. VISTO BUENO D
| DEL JEFE c
- "D
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MUNICIH ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
w \ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UHIDAL ORGARIC & : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
WOMBEEE DEL PROCEDIMIENTO : DESCUENTOS EN PLANILLAS - CASAS COMERCIALES - ENTIDADES FINANCIERAS. COD:SGRH.07.04.005
T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i GOFICINA DE RECURSOS HUMANGS DEMORA
TAPAS INTERESADC TRAMITE i ARSADE UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
M
DOCUMENTARIO CONTABILIDAD TESORERIA Dias | Ho
PARTES JEFE REMUNERA CIONES ras
N N
i \-
Presenta tna solicitud Recepciona y 1. El interesado presenta en Tramite Documentario
dirigida ol Sr. Alcalde y verifica la una solicitud dirigida al Sr. Alcalde adjuintando la 1
adjunia tna relacion de | L] documentacion relaclon de descuentos de otoraamiento de créditos
1 Dsclos. dy presentada por el y su recibo de pago.
olargaimlento de Interesado y deriva
crédilos e incluyé su
pago por derecho de
H _lramite
i
b Verificany 2. Mesa de Partes de la Oficina de Recursos
i Recepciona la Da V°B° de codifican con N* de Humanos recepciona la documentaclén presentada
2z “ documentacién 71" conformidady [ Pianilla y efectian por el interesado, Liego el Jefe da visto bue- 3
] presentada deriva el Dscto. Por no de conformidad, después el Area de remunera-
{ planilla y se envia clones verlfica y codifica con N° de Planilia y efectia
| los listados de el descuento por planilia y se envla los istados de
| Dscto: descuentos.
]
H
i
E Se realiza la Efeclua el 3. La Unidad de Contabilldad realiza la afecta-
3 i afectacién comprobante de cién presupuestal y deriva a Tesoreria para que 1
presupuestal y q pagoy gira emita el comprobante de pago y gira cheque corres-
deriva cheque pondiente.
carrasnondiente:
|
SN A
4 FReclhe el 4. El interesado recibe el cheque para ser efectivo. 1
cheque para
A sx:—lccﬂvy
i 1
{ 5 i /F\:rf: 5. Se archiva el expediente en Tesorerla. 1
[ I
FIN
T OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
i adjudica al inlercs ado ¢l dinero por descuentos de créditos Ley N° 27444, Ley del Procedimlento Administrativo General 1. Sollcitud dirigida al Alcalde. 30almes
2. Relacién de trabajadores con crédito autorizado VISTO BUENO
DEL JEFE
95 y
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gf MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
L‘} OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE DUPLICADO DE BOLETAS DE PAGO

COD:SGRH.07.04.006
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEMORA
ETAPAS INTERESADO TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
AREA DE
ARIO H
DOCUMENT. MESA DE PARTES JEFE REMUNERA CIONES Dias | Horas

INICIO

Presenta una solicitud Recepciona y 1. El Interesado presenta en Tramite Documentario una solicitud
1 dirigida al Sr. Alcalde verifica la dirigida al Sr. Alcalde indicando los perlodos que requiere y efec- 1

Iindicando los perfodos documentacion tuar el pago por la expedicién de duplicado. 1
que requiere y efectuar Pl presentada por el Yy su recibo de pago.

€l pago por la Interesado y deriva

expediclon de

duplicado.
2. Mesa de Partes de la Oficina de Recursos Humanos
2 Recepclona la Da V°B® de Recepclona, recepciona la documentacion presentada por el interesado, luego 2
documentacion [~ 1™ conformidad y atiende y deriva el Jefe da visto bueno de conformidad, después el Area
presentada deriva de Remuneraciones atiende y deriva.
Reclbe el duplicado 3. El Interesado recibe el duplicado de boletas de pago. 1
3 de boletas de pago
4 4. Se archiva el expediente en Tramite Documentario. 1
BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Otorgamiento de duplicado para los fines que requiere 1. Solicitud simple 102} mes
el trabajador. VISTO BUENO
DEL JEFE
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t MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
» ‘) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

S

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS.
COD:SGRH.07.04.007
| DEPENDENCIAS TIEMPO
' le] i ERVACION
ETAPAS INTERESADO Oficina de Recursos Oficinade Unidad de ) DESCRIPCION 0BS ES
| . .
‘ Tramite Documentarko HisTiafios Adminsitracién y Contabliidad | UNidad de Tesoreria Dias |Horas|
| Finanzas
I El pago de la CTS esta en funcion
| INICIO de la programacién y disponibilidad
{ econdmica.
{ P = Recepciona,
| resen / )
i 1 Requisitos Rﬂ::;y 1. Recepciona Registra y Tramita. 01
| Determina .
1 2 procedenci 2. Determina montos,elabora Informe y Proyecta 15
! adel |- Resolucién.
| |
E Proyecta
i Resolucion o1
| Elabora 3. Determina procedencia del derecho Formaliza
i f - Resolucién, y Alcalde firma.
‘ ) Formaliza
! 3 L__—~" || Resoluciony
! Alcalde Firma
1}
|
4 Elabora 4. Elabora Planilla Adicional. o1
Planillas
5 Adicional Remite 5. Registra, emite Orden de Pago. 02
o/pP [
6 -
Emite C/P & Emite orden de Pago y gira cheque 02
previo V° B°® del Gerente
VB del
Director
/ EIN Archiva 7. Archiva Documentacién 01
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- Eslablecer los lineamlentos Técnicos que debe contener el tramite - Decreto Legislativo N° 276 1. Solicitud al Alcalde. Mensual: 01
por Compensacion por tiempo de servicio. Ley de Bases de la Carrera Admiistrativa. 2. Constancia de Haberes. )
- Ley N° 25224, 3. Resolucién de Reconocimiento de tiempo de serviclos.
- Pacto Colectivo Anual DEL JEFE .

97

660000



DO 0000000000000 0000000000000000000000CO0O0C0OC0OC0FOCOCOCFRFOCOCRFOCOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL. SANTA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA POR ENFERMEDAD DEL SERVIDOR MUNICIPAL.
COD:SGRH.07.04.008
— DEPENDENCIAS
ETAPAS INTERESADO ) Oficina de Recursos DESCRIPCION TIEMPO DEMORA OBSERVACIONES
Tramite Documentario
Humanos Dias Horas
- Las Resoluciones de Alcaldia se
trasladan a Unidad de Registro y Tramite
[Recepciona, | Documentario. junto con el expediente
1 Pfes?hta Ll Registray 1. Recepciona, Registra y Tramita . o1 que los sustenta.
Requeitos Tramita - Las Resoluciones son archivadas en la
Elabora Oficina de Recursos Humanos.
2 Informe y 2. Elabora informe, Proyecta Resolucién y Sub Gerente 08
proyecta Firma.
resolucion.
3 3. Archiva la Documentacién.
FIN
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- Normar el trémite referido al prodedimiento para obtener licen - Decreto Legislalivo N° 276 Ley de Bases de 1. Solicitud al Alcalde. Diario: 10
cia por Enfermedad del servidor. la Carrera Administrativa y su Reglamento 2. Cerlificado Médico.
Municipal D.S. 005-90-PCM [~ VISTOBUENO DEL JEFE |
- Ley N° 26791
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IMIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
OFICINADE RECURSOS HUMANOS

UHIDAD ORGANICA

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

-

)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SUBSIDIO FAMILIAR.
COD:SGRH.07.04.009
DEPENDENCIAS TIEMPO
OFICINA de Recursos Humanos Oficing da . DEMORA
TAPAS INTERESADO Unidad de Tramite Oficina de Asesoria . R DESCRIPCION OBSERVACIONES
Area de Area de Desarrollo idi Administracion y Hora
Documentario Jefe Juridica y Dias
Remuneraciones de Personal Finanzas s
(Cimicio )
" Presenla Recepciona,
q solicitud y »| Registray 1. Recepciona, Registra y Tramita. 01
Requisitos Tramita l
o Toma 2. Determina procedencia del derecho y monto: 08
2 CO"°§'"’"‘°“'° y | elabora Informe y Proyecta Resolucidn
ks Informe
escalafonario y
deriva
Determina
procedencia
del derecho
Elabora Informe y
5 Proyecta l 3. Formaliza Resolucion y Alcalde Firma 02
Resolucion Formaliza
‘ Resoluciény la
= suscribe
4. Elabora Planilla de Sueldos 02
~ A
5 Entrega Archiva Incluye en Planillas 5. Entrega Resolucion a interesado y Archiva. 01
Resolucion al Exp la Bonificacion.
interesado
( FIN
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
. . . - Diario: 03
- Mormar &l tratamiento que debe seguir el - Decreto Legislativo N° 276 Ley de 1. Solicitud al Alcalde.
|rocedimiento referido al subsidio familiar. Bases de Carrera Administrativa. 2. Partida de nacimiento (Hijos). VISTO BUENO DEL JEFE
- Decreto Supremo N° 051-91-PCM 3. Partida de matrimonlo.
4. Declaracion jurada de no percibir beneficio similar.
99
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X MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
\ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
&

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
: COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS.

COD:SGRH.07.04.010

I DEPENDENCIAS MPO _DEMO
1 E— Oficina de
; ETAPAS INTERESADO Do;:i’::: . Oficina de Personal Asuntos ‘_”""’i'f',,‘f"a Unldad de Tesoreria DESCRIPCION Dias |Horas OBSERVACIONES
ario A
{ vos
L. )
i INCIO El pago de la CTS esta en funcién
| de la programacion y disponibllidad
| - econdémica.
| Recepcibna,
Presenta Registray [
" Requisitos Tramita 1. Recepciona Registra y Tramita. 01
!
| Determina .
i ) procedencia 2. Determina montos,elabora Informe v 15
del derecho Resolucion.
Proyecta Resolucion y
elabora resolucién.
3 Formaliza 3. Formaliza Resolucién, y Alcalde firma.
Resolucién y
Alcalde
Firma
Elabora .
4 Planillas 4. Elabora Planilla Adicional.
Adicional Zpm
emite ,
5 5. Registra, emite Orden de Pago. 02
6 - 1
Emite C/P 6. Emite orden de Pago vy gira cheque 02
previo V° B° del Gerente
V° B® del
Director
7 @ Archiv 7. Archiva Documentacién 01
FINALIDAD BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- Eslablecer los lineamlentos Técnicos que debe contener el trémite - Decreto Legislativo N° 276 1. Solicitud al Alcalde. Mangual: 01
por Compensacioén por tiempo de servicio. Ley de Bases de la Carrera Admlistraliva. 2. Constancla de Haberes. VISTS BUENG
- Ley N° 25224, 3. Resolucion de Reconocimiento de tiempo de servicios. DELJEFE
- Pacto Colectivo Anual
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e

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
: PAGO DE REMUNERACIONES - EMPLEADOS / OBREROS [ CESANTES, EN PLANILLA UNICA DE PAGOS

COD:SGRH.07.04.011
I DEPENDENCIAS MPO_DEMO
[ i i i DESCRIPCION Hor OBSERVACIONES
ETAPAS Oficina de Recursos | Oficina de Planeamiento y)| Oficina de Administracion Unidad de Contabilidad Unidad de Tesoreria Dias a
Humanos Presupuesto y Finanzas s
El.ho;::rﬂ‘cnt::l.dﬁ::‘ ;m“ 1. El Area de Remuneraclones procede a la elaboracién de las
i Varifica Calendario Planillas de Remuneraciones, por Actividades. o7
Ampliacién de Calendario 2. El Area de Remuneraciones procede a verlficar las disponiblli
Existe J:;x;:@b"m:/i:“l“ ylo dades presupuestarias en el Software - SIAF - GL.
ione:
2 tho:lbllld l: yor('-udh:s acione Sl no existe disponibllidad Presupuestaria, la Oficina de Pla 12
. suplementarios. neamiento y Presupuesto, genera las habilitaclones correspon
dientes, previo Informe de la Oficina de Administracién y
Finanzas - Oficina de Recursos Humnanos.
Afecta al Calendario -
3 Fase Compromiso del 3, El Area de R afecta al Calendario - Fase Com o1
SIAF. Compromiso del SIAF-GL, y Habliita para Envio.
Habllita para Envio
dad y deriva 4. La Oficina de Adminlstracién y Finanzas dala conformidad 112
y
4 ___,_L_’__
A'Fe““'ﬂ" Pd“"x“’:ﬂ: = 5. La Unldad de Contabilidad, efectua |a afectacion Patri
hee D;‘;:';“" 9.8 imonial y la Fase de Devengado del SIAF-GL, y habilita para o1
b Habilita para Envio Envlo.
Emite C/P 6. La Unidad de Tesorerla, elabora Comprobante de Pago. 05
6
V° B° del Gerente 7. El Jefe da visto bueno al Comprobante. 12
7
Glra cheque :| 8. La Unidad de Tesorerla, elabora y Gira Cheque. 03
8
Fase de Girado SIAF 9. La Unidad de Tesorerla, efectia la Fase de Glrado del 01
9 Habllita para Envio SIAF-GL, y habilita para envio.
Pago de Planiilas 10. La Unidad de Tesoreria paga Planllias a través de 01
10 Abonos en Cuenta de Ahorro | | abonos en Cuenta de Ahorro de cada trabajador en Banco.
del Personal Empléado
11 g’yid:‘::l 11. La Unidad de Tesoreria, Contabilidad y Recursos Huma 02
9 nos, dispone el archivamiento del expediente.
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA [ B
~Establecer los lineamientos Técnicos que debe contener el tramite para la - Decreto Legislativo N° 276 1- Reporte de Control de Asistencia (Jefe de Area de Control) Mensual; 01 3
elaboracion y pagos de Planillas remunerativas del Personal Empleado. Ley de Bases de la Carrera Admilistrativa. - Faltas, Permi Rol lonal Mes, Rol vacional Mes < » -
i " ' Gerente de Recursos Humanos, ']
- Convenlos Colectivos anterior, Li | d, Licencias enf d Gerente de Administracién y @
- Ley de Presupuesto Licenclas sin goce de Haber, Tardanzas. Finanzas.
2- Resoluclones (Suspensiones, Renunclas, Destituclones, o
Qinquefios, Reintegros, etc. O
3.- Descuentos de Ley y Otros dctos. autorizados 2

101



WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

))))),)_"_«)))))))))))’))))))))))))))))))))))))))))))))

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
- CONTRATOS DE PERSONAL EMPLEADO - SERVICIOS PERSONALES.

COD:SGRH.07.04.012
=== DEPENDENCIAS MPO_DEMO]
" . Oficina de N DESCRIPCION . OBSERVACIONES
ETAPAS Oficina de Recursos Planeamientoy | OTicina de Adminlstracién Y| iqaq o Contabilidad |  Unidad de Tesoreria Dias |Horas
Humanos Presupuesto Finanzas
Tabora Planilias Generales 1. El Area de Remuneraciones procede a la elaboracién de las
por Actividades y ,
1 Verifics Calendario Planilias de Remuneraciones, por Actividades. o7
Ampliacién de 2. El Area de Remuneraciones procede a verificar las disponiblli
Calendarlo y/o N 1S SIAF - GL
Existe No Flexibilizaclones y/o dades presupuestarias en el Software - -GL.
2 Disponibilid ——* Habilitaciones/Anulacion Si no existe disponibilidad Presupuestaria, la Gerencla de Pla 12
ad es y Creéditos lento y P to, genera las i nes P
suplementayios. dientes, previo Informe de |a Gerencla de Administracion y
Finanzas - Sub gerencia de Recursos Humnanos.
4 Afects al Calendario - 3. El Area de Remuneraciones, afecta al Calendario - Fase Com 01
Fase Compromiso del |«—
SIAF. . Compromiso del SIAF-GL, y Habilita para Envio.
Habllita para Envio
dy deriva 4. La Gerencia de Adminlstracién y Finanzas da la conformidad 12
4
Afectacion Patrimonial - 5. La Sub Gerencla de Contabilidad, efeclua la Ion Patr
Fase Desxﬁr;gado del monlal y la Fase de Devengado del SIAF-GL, y habilita para 01
S Habilita para Envio Envio.
Emilezl”_’_J 6. La Sub Gerencla de Tesoreria, elabora Comprobante de Pago. 05
6
del Gerente 7. La Gerencla da visto bueno al Comprobante. 12
7
Glra cheque 8. La Sub Gerencla de Tesoreria, elabora y Glra Cheque. 03
8
— =
Fase de Gliado SIAF. 9. |2 Sub Gerencla de Tesoreria, efectuaa Fase de Girado del 01
s Habilita para Envio  |)aF. gL, y hablilta para envio.
Pago de Planillas 0. d i
Abonos en Guenta de Ahoro 10. La Sub Gerencia de Tesorerla paga Planillas a través de 01
10 del Personal Empleado Abonos en Cuenta de Ahorro de cada trabajador en Banco.
1M A‘;Ch‘;" g'""‘.““' 11. La Sub Gerencia de Tesorerla, Contabllidad y Recursos Huma | 02
oRe o nos, dispone el archivamiento del expediente.
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Establecer los lineamientos Técnicos que debe contener el tramite para la - Decreto Leglslativo N 276 1.- Reporte de Conirol de Asistencia (Jefe de Area de Control) M 01
elaboracion y pagos de Planillas remunerativas del Personal Empleado. Ley de Bases de la Carrera Admiistrativa - Faltas, Permisos, Rol vacaclonal Mes, Rol vacional Mes FIRMA: Jofe Remueraciones, Sub
- Convenios Colectivos anterior, Licenclas Maternidad, Licencias enfermedad, Gerente de Recursos Humenos, Gerente
- Ley de Presupuesto Licencias sin goce de Haber, Tardanzas. dedmicisirecidn.y Flnanzes
2.- Resolucl (Suspens| , R I Destituclones,
Qinquefios, Reintegros, etc.
3.- Descuentos de Ley y Otros dctos. autorizados
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\  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
w OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

g
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTRATOS DE PERSONAL EMPLEADO - SERVICIOS PERSONALES
COD:SGRH.07.04.013
i DEPENDENCIAS
TIEMPO
S APAL . - DESCRIPCION DEMORA OBSERVACIONES
STAFAL
§ Oficina de Recursos Oficina de Planeamiento y |Oficina de .Admnnmraclén y Unidad de Contabilidad Unidad de Tesoreria
Humanos Presupuesto Finanzas
Dias |Horas|
E"“"yp'"‘i"“ 1. El Area de Remuneraciones procede a la elaboracién de las
i Verifica Calendario Planillas de Remuneraciones, por Actividades. o7
{ Ampliacion de Calendario 2. El Area de Remuneraclones procede a verificar las disponibill
] Existe y/o Flexibilizaciones ylo dades presupuestarias en el Sotware - SIAF - GL.
! 2 < DI-po:lbilid > H-"“““"’f(‘;:@lﬂ\““"’"ﬂ Si no existe disponibilidad Presupuestaria, la Oficina de Pla 12
- s y Créditos -t P 4 1
{ suplementarios. toy F genera las | . correspon
dientes, previo informe de la Oficina de Administracién y
| Finanzas - Oficina de Recursos Humnanos.
|
H Afecta al Calendario -
i 3 Fase Compromiso del 3. El Area de Remuneraciones, afecta al Calendarlo - Fase Com 01
i SIAF. Compromiso del SIAF-GL, y Habllita para Envio
{ Habilita para Envio l
|
3
" Da conformidad y deriva 4. La Oficina de Administracion y Finanzas da |a conformidad 12
{ 4 l
|
| Afectaclon Patrimonial - 5. La Oficina de Contabliidad, efectua la afectacién Palrl
f Fess D;}{:‘;g““ dat monlal y la Fase de Devengado del SIAF-GL, y habilta para ot
i 5 Habllita para Envio Envio.
|
Emlite C/P 6. La Unidad de Tesorer(a, elabora Comprobante de Pago. 05
6
1 ° B° del Gerente n 7. La Oficina da visto bueno al Comprobante. 12
7
Gira cheque 8. l.a Unidad de Tesorerla, elabora y Gira Cheque. 03
8
F'““"’ Girado SIAF. |9, L a Unidad de Tesorerla, efectia la Fase de Girado del 01
0 Habllita para Envio SIAF-GL, y habilita para envio.
Pago de Planillas
Abicios en Cuient ds Afioro 10 La Unidad de Tesorerla paga Planlllas a través de 01
10 del Personal Empleado Abonos en Cuenta de Ahorro de cada trabajador en Banco.
11 Archiva 02
Original
nos, dispone el archivamiento del expediente.
..
[ 4
FIN [
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA O
TEslablecer los lineamlentos Técnicos que debe contener el tramite para la - Decreto Legislativo N° 276 1.- Reporte de Control de Asistencia (Jefe de Area de Control) Mensual: 01 O
elaboracion y pagos de Planillas remunerativas del Personal Empleado. Ley de Bases de la Carrera Admilstrativa. - Faltas, f Rol | Mes, Rol lonal Mes s G;r::tv: e Raoy o
- Convenios Colectivos anterlor, Li jas Maternidad, Li I 1 i A G":N::!rsos
- Ley de Presupuesto Licenclas sin goce de Haber, Tardanzas. AdminietraciéAn v Finsnras H
2.- Resoluclones (Suspenslones, Renunclas, Destituciones, v:
Qinquefios, Relintegros, etc.
3.- Descuentos de Ley y Otros dctos. autorizados U‘
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
\  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

\

A
Y
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO : CONTRATOS DE PERSONAL EMPLEADO - SERVICIOS PERSONALES
COD:SGRH.07.04.014
Gomameas: s DEPENDENCIAS EMPO. DENO!
ETAFAS Oficina de Planeamiento y| Oficina de Administracion " . DESCRIPCION OBSERVACIONES
Oficina de Recursos Presupuesto y Finanzas Unidad de Contabilidad Unidad de Tesareria Dias |Horas|
Humanos
( NiGio
" Elabora Planillas 1. El Area de Remuneraciones procede a la elaboraclon de las
y
' Veiifica Calendario Planillas de Remuneraciones, por Actividad, o7
Ampliacién de Calenderio 2. El Area de Remuneraciones procede a verificar las disponiblli
Existe y/ﬂu*:'"‘i'b"““‘""“ ylo dades presupuestarias en el Software - SIAF - GL.
: < Disponiblid Hebl "::2":’3"“""'“"’"' Sl no existe disponibilidad Presupuestaria, la Oficina de Pla 1
N “ suplementarios. neamiento y Presupuesto, genera las habilltaciones correspon
dientes, previo Informe de la Oficina de Administracién y
Finanzas - Sub gerencla de Recursos Humnanos.
Aiacla al Calendario -
Fase Compromiso del 3. El Area de Remuneraciones, afecta al Calendario - Fase Com 01
SIAF. Compromiso del SIAF-GL, y Habliita para Envio.
Habllita para Envio l
conformidad y deriva 4. La Oficina de Administracion y Finanzas da la conformidad 12
Afectaclén Patrimonial - 5. La Unidad de Contablidad, efectua la afectacién Patri
Fase DGS\::r;gado ol monial y la Fase de Devengado del SIAF-GL, y habliita para 01
Habllita para Envio Envio.
Emite C/P 8. LaOficina de Tesorerla, elabora Comprobante de Pago. 05
o
\° B° del Gerente 7. La Gerencla da visto bueno al Comprobante. 112
/
Gira cheque 8. La Sub Gerencla de Tesorerla, elabora y Gira Cheque. 03
8
Fd““‘_‘e Glrado SIAF. g La Sub Gerencia de Tesorerla, efectia la Fase de Girado del o1
g Habilita para Envio  |gia¢ 61, y habilita para envio.
Pago de Planilas b
Abonos en Cusnta de 10. La Sub Gerencia de Tesoreria paga Planillas a través de 01
0 Ahorro del Personal Abonos en Cuenta de Ahorro de cada trabajador en Banco.
" Aéz*:“’: N Aéf,h';:. 11. La Sub Gerencia de Tesoreria, Contabilidad y Recursos Huma 02
p nos, dispone el archivamiento del expediente.
B | z !
7 &
Y4 -
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA ', ' o B 7
T E<lablecer los lineamientos Técnicos que debe contener el tramite para la - Decreto Legislativo N° 276 1- Reporte de Control de Asistencia (Jefe de Area de Control) Mensual: 01 - y
eleboracion y pagos de Planllias remunerativas del Personal Empleado. Ley de Bases de la Carrera Admiistrativa. - Faltas, Permisos, Rol vacaclonal Mes, Rol vacional Mes iararie de Raciraos i e | . o
- Convenlos Colectivos anterior, Licenclas Maternidad, Llcencias enfermedad, Garents de Adminisiracion ' O
- Ley de Presupuesto Licencias sin goce de Haber, Tardanzas. Finanrae y 4
2.- Resoluciones (Suspensiones, Renuncias, Destituclones, H
Qinquefios, Relntegros, etc. :
3.- Descuentos de Ley y Otros dctos. autorizados m
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»  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

W .\ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
27

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . CONTRATOS DE PERSONAL EMPLEADO - SERVICIOS PERSONALES
COD:SGRH.07.04.015
I DEPENDENCIAS T
' DEMORA
i i 6 DESCRIPCION OBSERVACIONES
| ETARAS | de Recursos Humanos | Ofiéin? do Plansamiento y| Oficina de AdminiStracion| yy.igaq e Contabilidad |  Unidad de Tesoreria
{ Presupuesto y Finanzas Dias | Horas
|
|
|
|
! Elabora Planillas 1. El Area de I procede a la delas
; 1 Verifica cynlendarlo Planillas de Remuneraciones, por Actividades. 07
|
f Ampliacion de 2. El Area de Remuneraclones procede a verificar las disponibill
| Existe Calendarlo y/o dades presupuestarias en el Software - SIAF - GL.
| 2 Disponibilid F|°>_‘|b|"llc|°ﬂ°5 ylo Si no existe disponibilidad Presupuestaria, la Oficina de Pla 12
| ad Habilitaclones/Anulacio i to, genera | i correspon
{ nes y Créditos ) v 9 alas < orresp
| suplementarios. dientes, previo Informe de la Oficina de Administracién y
{ Finanzas - Oficina de Recursos Humnanos.
|
|
Afecta al Calendario -
Fase Compromiso del 3. El Area de Remuneraciones, afecta al Calendario - Fase Com 01
SIAF. Compromiso del SIAF-GL, y Habllita para Envio.
Hablllta para Envio
Da dad y deriva |~ 4. La Oficina de Administracion y Finanzas da la conformidad 172
Afectaclon Paliimonlal - 5. La Oficina de C: d, efectua la Patri
Fase Des\;;:_gado del monial y la Fase de Devengado del SIAF-GL, y habliita para 01
5 Habilita para Envio Envio.
[ EmieCP 6. La Sub Gerencla de Tesoreria, elabora Comprobante de Pago. 05
o
V*® B® del Gerente 7. La Jefatura da visto bueno al Comprobante. 12
/
Gira cheque 8. La Unldad de Tesoreria, elabora y Gira Cheque. 03
8
F::: de Glrado SIAF.  f9 | a Unidad de Tesorerla, efectua la Fase de Girado del 01
9 llita para Envio  g)AF G, y habllita para envio.
Pago de Planillas
‘ Abonics e, Cibria e A0 10. La Unidad de Tesoreria paga Planilias a través de 01
U del Personal Empleado Abonos en Cuenta de Ahorro de cada trabajador en Banco.
i g'""‘l‘vdl 11. La Sub Gerencla de Tesoreria, Contabilidad y Recursos Huma| 02
e nos, dispone el archivamiento del expediente.
i, B 5
]
s »
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA -
" Establecer los lineamlentos Técnicos que debe contener el tramite para la - Decreto Legislativo N° 276 1.- Reporte de Conlrol de Asistencia (Jefe de Area de Control) Mensual: 01 o
claboracion y pagos de Planllias remunerativas del Personal Empleado. Ley de Bases de la Carrera Admilstrativa. - Fallas, Perml Rol jonal Mes, Rol | Mes el )
- Convenios Colectivos anterior, LI I Licenclas enf dad Gerents de Recursos ’ O
- Ley de Presupuesto Licencias sin goce de Haber, Tardanzas. Himanne (Garanta da o "
2.- Resoluciones (Suspensiones, Renunclas, Destituciones, w ¢
Qinquefios, Reintegros, etc.
L 3.- Descuentos de Ley y Otros dctos. autorizados r_:
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MUNICI=ALIDAD PROVINCIAL DE CHIMBOTE

{ © ) UNIDAD DE INFORMATICA

UMIDAD ORGANICA : UNIDAD DE INFORMATICA
NGHIERE UEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO

; $GS.01.01.001
e S A MPS
TIEMPO DEMORA
s HEPENDENCIAS DE » OBSERVACIONES
Evaas LA BAFS MESA DE PARTES UNIDAD DE INFORMATICA TALLER DE SOPORTE TECNICO DESCRIPCION
Dias | Horas
Presenta un informe a las 1. El Jefe de Sistemas presenta un informe a las
i diferentes dependencias de diferentes dependencias de la Municipalidad Provincial del 1
. F\e:;e| Ao la MPS |nd||.céndoles :ug Santa indicandoles que se va a realizar un trabajo de mante-
el miorme B . %
e se:vaid realizal Hn trabajo nimiento preventivo. Luego las Dependencias de la MPS,
Y e de mantenimiento X .
preventivo. recepcionan el informe.
Recibe el V°B® de Sub 2. El Taller de Soporte Técnico recibe €l visto bueno del Sub
) Gerente de Sistemas e Gerente de Sistemas e inician el mantenimiento correspon- 5
| inician el mantenimiento ;
| ” diente.
i correspondiente.
| I . 3
. . Emiten un informe 3, .EI Zauer de Slopong Técnico emite un informe de confor-
ecepcionan |, de conformidad del midad del trabajo realizado. Luego el Jefe de Sistemas 2
informe trabajo realizado. recepciona informe.
H . 4. Mesa de Partes recepciona informe. 1
I Recepcionan
4 L informe
J’ i Archi
5 w Infzn:: 5. Finalmente en Mesa de Partes se archiva informes. 1
I
“
| FIN
| '5
] |
|
[
— 4, .
= GBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA E ST
| ¢
Se realiza este mantenimiento para prevenir problemas o r
iuiuros en los equipos VISTO BUENO o
DEL JEFE O
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i \ MUNICIPALIDAL PROVINCIAL DE CHIMBOTE

-
UMDAD ORGANICA

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE L/EL PROC EDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO

$GS.01.01.002

T TIEMPO DEMORA
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA UNIDAD DE . OBSERVACIONES
Eiaras | DEPENDENCIAS DE LA MPS LOGISTICA DESCRIPCION
MESA DE PARTES UNIDAD DE INFORMATICA TALLER DE SOPORTE TECNICO Dias Horas
(o )
ondencia en =
cuestion, solicita Revisan y efecttian 1. La Dependencia en cuestion, solicita reparacion y/o
i reparacion Y0 un diagnéstico del mantenimiento del equipo que esta usando. Luego en el
mantenimiento del €quipo a reparar. Taller de Soporte técnico revisan y efectian un diagnés-
Eqjuipo f|u‘.-, esia tico del equipo a reparar.
wemndn
b die:?gifses%cclgr;fatgrzlan Reparan y atienden 2. En el Taller de Soporte Técnico reparan y atienden la
2 medidas solo en el caso |«4—] "2 ::’::';:der:?j:z:i‘f solicitud requerida por la dependencia solicitante. Luego
que el TST no pueda P inter:sada el Jefe de Sistemas recepciona el diagnéstico y
solucionar el problema. toman medidas solo en el caso que el TST no pueda
solucionar el problema.
o E'e?u,a::)' s Recepcionan | |3. El Jefe de Sistemas efectta el requerimiento de
querimie > ; ] i
3 repuestos a la Sub 'eq”a‘:i’;:‘(';:"m Y| |repuestos a la Unidad de Logistica. Luego en la
l‘ Gerencia de Logistica. ' Unidad de Logistica recepcionan requerimiento y
| atiende
| [’
|
i Recibe los repuestos, : ;
3 - — ensamblan y se deriva con 4. El Jefe de Sistemas recepciona repuestos y
4 b r:::ep:tgs y un informe a la deriva. Luego El Taller de Soporte Técnico recibe los
| deriva. deP:;?:’;‘:amqui re_quil:;;)tce)l repuestos, ensamblan y se deriva con un informe a la
sel antenim
ylo reparacion. dependencia que requirié el servicio de mantenimiento
ylo reparacion.
5 '7"°'~T‘|'I)|"“"(')“"" 5. La depencdencia solicitante recepciona equipo e
equIpo € s
informe informe.
Se Archiva
G 6. Se archiva en Mesa de Partes.
i
|
[ FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Esie procedimientu pennile solucionar problemas suscitados
en los equipos de |as diferentes dependencias de la Municipa- VISTO BUENO
lidad Provincial del Santa DEL JEFE
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Gy MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GEREHCIA DE OBRA
<27 DIPTO. DE OBRAS PUBLICAS

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE OBRAS - DPTO. DE OBRAS FUBLICAS.
INOMEFE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE EJECUCION DE OBRAS Y/O TRABAJOS EN ViA PUBLICA EN AREAS DE USQ Y DOMINIO PUBLICO-BIENES
COD:$G0.10.01.001
j' DEPENDE:?RLE&SCIA DE OBRAS "
i G
Erapas | INTERESADO | AREA DE TRAMITE | PEDEPARTANENTO Ty LNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES

: ‘ DOCUMENTARIO PUBLICAS GERENTE ASISTENCIA TESORERIA Dias Horas
i TECNICO
I s =
; | (Inicio)

— '|' — ;

Presenta Recepciona Toma Toma 1. El interesado presenta solicitud y requisitos, Se recepciona
L || Sclicitudy s Registray (—-#conocimiento y |-slconcimiento y en tramita documentario toman conocimiento el gerente y 1
_ Requicitos Trarmita deriva deriva y deriva al dpto. de asistencia.
["Recepciona |
inspc ocular. »| Se efectua
Evaluay |e ']L los pagos | 2. El Dpto. de asistencia labora memorandunsde pago 2
Presupuesta - (los pagos se realizan en caja de la Unidad de
tesoreria).
v
Elabora
] l l | Autorizacion 3. El Dpto. de asistencia elabora autorizacion. 1
[ hecbe || <Cah 7
4 pf“}l”lz‘aflfn N 4. El interesado recibe autorizacion para la ejecucién de obra 1
para t"if"“ utar y es archivado en tramite documentario la autorizacién,
obra
(FN_)
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA

. o 5 R . . - . Mensual
[IPROPORCIONAR AUTORIZACION DE EJECUCION DE OBRAS Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Alcalde
[ YO TRAEAJO EN VIA PUBLICA 2. Plana de ubicacion con indicacion de metraje de la pista VISTO BUENO
[ Ley N° 27157, o vereda por demaler. DEL JEFE
i 3. Cornograrna de Obras
i 4. Pago por derecho de ejecucion de la obra
‘; S. En caso de sustitucigon, reposicigon o retiro del elemen
‘ to, presentar Autorizacion Municipal o constancia de dar
i aviso a la Municipalidad (Hidrandina).
!
\
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MOMBRE DEL

MURICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
DPTO. DE VALUACIONES ¥ CATASTRO

PROCEDIMIENTO : PLANO CATASTRAL

DEPENDENCIAS

DIVISION DE DEEARROLLO URBANO

TIEMPO DEMORA

INTERESADO AREA DE TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
- .
DOCUMENTARIO OETOVALLACoNER Y JEFE DIVISION ASORIA JURIDICA Dias | Horas
ATASTRO
( micio )
~ f’ryaﬁnla Recepciona, Recepciona 1. Elinteresado presenta expediante mas los requisitos en 2
\ E ‘lr’::j:"l'[: s’""“" Reglstra y » Expediente, |a unidad de Tramite Documeritario, luego el Departamento de
plalios. Tramita elaboian Valuaclones y Catastro recepciona expediente, elabora orden
orden de pago de pago por elaboracién de Plano Catastral.
por
elaboracion
T R CEETe RS -ty
1 7 \, 1
_ I //‘/erﬂra M w !
, ! {_ Codigo > :
] ] &N ] 2. El Departamento de Valuacicnes y Calastro verifica base de 4
i d 1 1 datos, de no encontrarse se deriva a inspecclon lécnlca. Luego
| ! ) ! enite el plano calastral.
1 s I
1 Inspeccion 1
| | Técnlca y 1
| levantamiento !
! catastral, !
] e 1
1 1
] [rm————— 1
| Emite plano 1
| catastral. 1
1 ]
O [~ R e |
Jefatura toma
3 3. L A cl
3 conocimiento, (~0ln‘::f|u |e| Dteopa::rlv;ean}u;lie \I’alun ionas y Cataslro torna 1
revisa y firma. FanecinNanto, Y- Hrma.
[ Recepciona | .
o Plano Catastral 4. El Interesado recepclona el plano catastral., y luego se archi 1
en el Departamento de Valuaciones y Catastro.
=)
N Archivo -
1 \\ 5. Se Archiva en el Departamento de Valuaclones y Catastro. 6
FIN )
N/
T OBJETIV BASE LEGAL FRECUENCIA
Proporcionar Informaclon respecto al estado Mensual (02)
Téenico - Legal da la Unldad Catastral Indicada, Ley N* 27157, Ley de Regularizaciones de Edificaciones.

COIl 5L 1ESY

ctivo Cédigo Catastral.

D.S. N° 002-89-JUS Public. 27-01-89

Ley N* 28294 Ley que crea el Sistema Maclonal Integrado del Catastio y su Vinculac
con el Reglstro de Predios.

1. Solicitud dirigida al Alcalde (Formato gratulto).
2. Copla Literal de dominlo - actualizado.
3. Pago por derecho de elaboracion de planos

VISTO BUENO

DEL JEFE

)
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R MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

DIT0. DE VALUACIONES Y CATASTRO

MONIBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO CATASTRAL

.. .. GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO

)))))))))))’)))))))))))‘)w)))))y)

COD:SGDU.10.04.002
| DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
i DIVISION DE DESARROLLO URBANO

ETAP R INTERESADO UNIDAD DE TRAMITE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO DPTO. VALUACIONES Y .
ATAGTAG JEFE ASESORIA LEGAL Dias | Horas
(
e F’r1 T‘seln\a " Recepciona, Recep;luna 1. Elinteresado presenta expediente mas los requisitos en 2
1 ‘l)lt “IUT:’“:" ° Registra y »| Expediente, la Dapartarnento de Tramite Documentario, luego el Departamento de
N Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepciona expediente, elabora crden
orden de pago d= pago por Inspeccion y certificado Catastral.
por inspeccidon
y certiticado
catastral
Inspeccion 2. El Departarnento de Valuaciones y Catastro efectda la
2 Técnica y inspeccion técrica y levantamiento catastral. 1
levantamiento
catastral.
Emite 3. El Depurtarento de Valuaciones y Catastro emite certificado 1
> certlficado calaslial.
catastral,
Jefatura toma
“4 conocimiento, 4. El Departarnento de Valuaciones y Catastro loma conoci- 1
revisa y firma. miento, revisa y firma
Toma
J conocimiento, 5. ?I Jefe de Desarrollo Urbano toma conocimiento, 1
revisa y firma revisa y firma.
[ Recopciona |
ificado de Recenchima 6. Tanto en el Departamento de Valuaciones y Catastro como 2
) Mumeraclén l__?_: el Interesado recepcionan el Certificacién de Numeraclén
Municlpal Viunicipl.
Actuallza base
1 de Dalos. 7. En el Departamento de Valuaciones y Catastro ss actualiza 2
la base de dalos.
N Aibkh —7
Arcl
i N hivo__~ 8. Se archlva en el Departamenta de Valuaciones y Catastro. 2
\\ /
N\
( FIN
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
tificarla informacion respecto al Estado

lécnico - Legal de la Unidad Catastral: Su
on yio Titularidad Registral.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 28204 Ley que crea e| Sistema Nacional Integrado del Catastro
y su vinculacién con el Reglstro de Preclios.

1. Solicitud dirigida al Alcalde (Formato gratulto)
2. Pago por derecho de certificaclén Catastral.
3. Copla Literal de dominio - actuallzado.

4. Pago por derecho de inspecclon técnica

Mensual (01)

e

- WSTQ _BUENO
DEL JEFE * .
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WIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
1 10. DE VALUACIONES Y CATABTRO

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL

AAAN

COD:SGDU.10.04.003

DEPENDENCIAS

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

TIEMPO DEMORA

INTERESADO UNIDAD DE TRAMITE TRORIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO DPTO. VALUACIONES Y ASE
CATASTRO JEFE DIVISION LEGAL Dias | Horas
{ mcio )
P "‘.l na | [ Bacanilng [ Serantinng
- ): ;':"l“l:'“éb Recepciona, Recepciona 1. El Interesado presenta expedients mas los requisitos en 2
edivnte stre
[ II‘ iglios Reglstra y ——1p{ Expediente, el Departamento de Tramite Documentario, luago el Departamento de
Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepciona expediente, slabora orden
orden de pago de pago por inspeccicn y Certificado de Mumeraclon Catasiral.
por inspeccidn
y certificado
Numeracion
Murnicipal.
Inspec_clgr 2. El Departamentc de Valuaclones y Catastro reallza la 2
2 Téenica @ Inspeccién técnica e informe.
Informe,
e
\_./
ertlﬂcado de 3. El Cepararnento de Valuaclones y Catastro emille el 1
3 Mumeraclén Certliicade de Nureraclon Munlcipal.
Municipal
Jefatura toma
4 conocimiento, e e 4. El Departamentc de Valuaclones y Catastro toma conocl- 1
revisa y I'Irma mlento, revisa y flrina.
. Toma
o conocimlento, 5.-El Jefe de Desarrollo Urbano toma conocimlznto 1
revisa y firma. revisa y firma.
———L— 6. Tanlo en el Departarnento de Valuaciones y Catastro corno 2
——H Recepciona
© Mumemx 16n ‘L_ P __N‘] el Interesado recepclonan el Certificacion de Numeracion
Munlc |pal Municipal.
\__A_“_?
rchivo
{ \\\ / 7. Se archiva en ¢l Deparlamento da Valuaclones y Catastro. 2
N
FIN
.
[, OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Certiricar 13 Direccion de un Predio con la

Asignacion de su Numeraclon, que es el
tesuliado de una Interpolacién respecto a la
ubicacian de su ingreso.

Ley N® 27972, Ley Organica de Minicipalidades.Art. Ne 79

1. Solicitud dirlgida al Alcalde (Formato gratuito).

2. Pago derecho de certificacidn de numeracién Municipal,
3. Copla Literal de dominio - actualizado.

4. Pago por derecho de Inspecclon técnica

Mensual (03)

VIsTO BUENO
DEL JEFE

11
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WMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
£ | GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO

T 178141 DE VALUACIONES Y CATABTRO

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO ARANCELARIO.

COD:SGDU.10.04.004

DEPENDENCIAS

DIVISION DE DESARROLL O URBANO

TIEMPO DEMORA

TR INTEREBADO UNIDAD DE TRAMITE ALCALDIA DESCRIPCION OBSBERVACIONES
DOCUMENTARIO CRTCNALIACIE IR Y SUBGERENTE | ASESORIA LEGAL o Dias | Horas
( mcio )
By )P;f:r::l:n“ Recepciona, Recepclona 1. Elir do presenta expedisnle ras las r e 2
0 I it i {
i 'I Stibito, -# Registray Expediente, la unidad de Tramite D tario, luego el Depi to de
S Tramita elaboran Valuaciones y Catastro recepciona expediente, elabora orden
orden de pago de pago por Certificado Arancelarlo.
por Certificado
Arancelario.
" Verlfica
Planos 2. El Deparlamento de Valuaciones y Catastro verifica los planos 2
¢ Arancelarios arancelarios COMATA e informe.
CONATA e
Informe.
~. ///
Certificado 3. £l Departamento de Valuaciones y Calastro emite el 3
3 Arancelario. Certificado Arancelarlo.
S
Jofatura toma |
4 conocimiento, |~ 4. El Departamento de Valuaclones y Calastro toma conoci- 1
revisa y firma. imiento, revisa y firma.
SR S L _
Toma
5 conocimlento 5.-El Jefe ds Desarrollo Urbanc loma conoclmiento 1
revisa y firma. revisa y firma.
Recepclona o C T | 6. Tant | Depart; lo de Valiaci i
U Cerlificado e I Recepciona ;, |‘Tﬂu - :'0 e:; Eg;en iy e‘| éez[;;::neg yAC?t“ r;) ::;mo 2
Arancelatio. — el Interesado recepcionan el ado Arancelarlo.
R —
“\_ Archivo :
7 AN 7. 8e archiva en el Departamento de Valuaclones y Catastro. 2
N
( FIN
.
i OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA

Proporcionar informaclon respecto al valor
Arancelario Urbano, segun CONATA,

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

1. Solicltud Indicando los linderos colindantes.
2, Pago por derecho de Certificaclo arancelarlo
3, Pago por derecho de Inspecclén técnica

Mensual (01)

VISTO BUENO v
DEL JEFE P
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WIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

L i ' GERENCIA DE OBRAS - DIV, DE DESARROLLO URBANO
) ETO. DE VALUACIONES Y CATASTRO

MOMERE DEL PROCEDIMIENTO : IMPRESION DE PLANOS
COD:SGDU.10.04.00%
DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
DIVISION DE DESARROLLO URBANG
RS INTERESADO DEPARTAMENTO DE TRAMITE DESCRIPCION
DOCUMENTARIO DPTO. VALUACIONES Y " .
CATASTRO JEFE ASESORIA LEGAL Dias | Horas
| . P'l"“"" X Recepclona, Recepciona 1. Elinteresado presenta expediente rmas los requisitos en 2
‘n;::::;'s:‘:::nas =i Registra y »| Expedlente, la departamento de Tramite Docurnentarlo, luego el Departamento de
i ’ Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepolona expadiente, elabora orden
orden de pago de pago por Impresidn de Planos.
por Impresion
de Planos.
2 Impreslon de 2. El Departamento de Valuaciones y Calastro realiza la 2
Planc. impresion de plano.
‘/“
Jefatura toma | 3. El Departamento de Valuaclones y Catastro toma conock 1
3 conoclmlento, miento, revisa y firma.
revisa y firma.
Recepclona 4. El Interesado recepclona el Plano. 2
Flano.
\\ Archivo ya 5. Se archiva en el Departaments de Valuaciones y Catastro. 2
N, e
14 i—\
FIN
(AN )
OBJETIVO BASE LEGAL

e e e e o s e e e

FRECUENCIA
Proparcionar Informaclon gréfica de la Provincla a
scala Requerida

. . . Mensual (05)
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municlpalidades. 1. Solicltud dirigida al Alcalde (Formato gratuito).
2. Pago por derecho de Impresion de Planos VISTO BUENO
DEL JEFE
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NIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
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)

/ =
: GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
OFTO. DE VALUACIONES Y CATASTRO
¢ E DEL PROCEDIMIENTO | REPROGRAMACION DE INSPECCION TECNICA.
HOMBRE o > COD:SGDU. 10.04.008
I R DEPENDENCIAS FIEMPO DEMOR,
DIVISION DE DESARROLLO URBANO X
LA INTERESADO DEPARTAMENTO DE oy ALCALDIA DESCRIPCION : Rt
TRAMITE DOCUMENTARIO DPTO. VALUACION FE iA LE Dias |Horas
CATASTRO JEFE ASESORIA LEGAL
o D
Presenta Recepcicna, Recepclona 1. Elinteresado presenta expediente mas los requisitos en 2
i E‘i’f?d'?"'“ s Registra y Expediente, la departamanto de Tramite Documentario, luego el Departamento de
requisitos. Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepciona expediante, elabora orden
orden de pago de pago por Impresion.
por Impresién.
Inspeccién 2. El Departamento de Valuaclones y Catastro realiza la 1
4 Técnlca y | lon Técnlca y L [ to Catastral.
Levantamiento
Catastral.
Emite 3. El Departamenta de Valuaciones y Catastro emite Informe, 3
A Informe, fichas calastrales y croquls.
fichas
catastrales y
croquis.
Jefatura toma
conacimiento, 4. IEI C‘vapaf\almen!ar«rie VT:‘:C,IO"“ y Catastro toma concol- 2
4 revisa y firma miento, revisa y firma tichas.
fichas.
Recepclona 5. El Interesado racepclona la Constancia de levantamlento 1
5 Constancia de | catastral.
Levantarniento
Catastral.
6 "Actualiza Base 6. El Departamento de Valuaciones y Catastro actualiza la Base 1
de Datos. de Dalos.
7 ‘\\ Archivo ' 4 7. Se archiva en el Departamerto de Valuaciones y Catastro. 5
\\\\/
o
( FN )
| S
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA |
Levantar informacion respecto a Estado Fisico Mensual (05)
Actual y Reglsira Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud dirigida al Alcalde (Formato gratulto).
2. Pago por derecho de Inspeccién técnica VISTO BUENQ @
DEL JEFE

114
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NMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
DFTO. DE VALUACIONES Y CATASTRO

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : TASACION O VALUACION A TERCEROS

DO O

)

)

~

(&
\ 4
4
&

COD:SGDU.10.04.007
T
DEPENDENCIAS T ———
DIVISION DE DESARROLLG URBAND
BT INTERESADOC DEPARTAMENTO DE ALGCALDIA DESCRIPCION OBGERVACIONES
TRAMITRCOCUMENTARIG | BRTO- VALLAGIONES Y JEFE ASESORIA LEGAL Dies | Horas
* i ™\
[ INICIO )
Presenta Recepciona, Recepciona 1. El Interesado p pediente mas los requisitos en 2
" EK[)#;(‘JIHI»\N més Reglstra y Expediente, la departamento de Trarnite Documentario, luego el Departamanto de
fequisitos Tramita elaboran \Valuaciones y Catastro recepciona expediente, elabora orden
orden de pago de pago por derecho de Tasacién.
por Derecho
de Tasacion.
§ 2. El Departamento de Valuaciones y Catastro elabora la 3
Elabora
4 Tasacién. Tasacion.
b ™
Jefatura toma 3. El Departamento de Valuaciones y Catastro toma conacl- 1
3 conocimlento mlento, revisa y firma.
revisa y firma.
4 Toma El Sub G rollo Urb: i
L Conoclinlito 4. El Sub Gerente de Desarrollo Urbano toma conocimlento y 2
deriva.
y Deriva. e
_Archiva "
b - 5. Searchiva en el Departamento de Valuaciones y Catastro, 5
e OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Delerminar el valor de un Inmueble, Terreno ylo

Edlificacion y Cbras Complementarias.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

1. Sclicitud dirlgida al Alcalde
2. Copla Llteral de dominlo, actualizada.
3. Fago por derecho de tasaclon a terceros

Mensual (03)

VISTO BUENO
DEL JEFE
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red NIG ALl PROYING L D SAN . A

} GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO

DPTO. DE VALUACIONES Y CATASTRO

HOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO : VISACION DE MEMORIA DESCRIPTIVA.

COD:5GDU.10.04.008

LETAPAS

INTERESADO

DEPENDENCIAS

DEPARTAMENTO DE TRAMITE

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

DESCRIPCION

TIEMPO DEMORA

OESERVACIONES

tMemcria descriptiva, firmada por profesional respectivo

DOCUMENTARIO DPTC. VALUACIONES EFE ; Dias | Horas
TN JEFE ASESORIA LEGAL
(mcio )
Presenta Recepciona, Recepciona 1. Elinteresado presenta expediente mas los requisitos en 2
i Expediente mas Reglstray > Expediente, la Departamento de Tramite Doct io, luego el Deg de
requisitos. Tramila elaboran orden Valuaciones y Catastro recepciona expediente, elabora orden
de pago por de page por Inspeccion y Visacién de Memeria Descriptiva.
Inspeccién y
Visacion de
Mernoria
Descriptiva.
AP ) i e R
Inspecclon <l :
Técrica e i
Informe. | 2. En el Departamento de Valuacién y Catastro se realiza la 4
S [} inspexccian téenica e Informe, y de no encontrars2 absarvacic-
2 NO 1 nes ue deriva a visacién; en caso contrarlo se ndtifica y se
! levaiita las observaclones al interesado, luego el Departamento
Enite : de Valuaciones y Catastro recepciona la nueva Memoria Des-
Nolificacion. | cripliva visada, revisa y firna.
s
|
i
Recepclona |
Notificaclon y 1
Levanta !
Observaclones. :
Recepclona :
Nueva |
Memorla !
Descriptiva. :
|
Jefalura toma !
conocimiento, :
revisa y firma. |
NP ) ISR eSO PR A R N |
3 Recepclona 3. El interesado recepolona la Memoria Cescriptiva Visada. 1
Memoria
Cescriptiva
Visada
< Y
Pl \\\ArChIVO 4. Se archica en el Departamento de Valuacién y Catastro. 5
b
(En)
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Dar conformidad respecto al contenido del Mensual (02)
Docuinento Presentado. Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades. . Sollcitud dirigida al Alcald2 L
Ley N* 23294, Ley que crea el Sistema Nacional Inlegrado del Calastro 2. Pago por derecho de visaclon de plano VISTO BUENO
Y su vinculacion con el Reglstro de Predios. 3. Copla Literal de dominlo, actualizada - EL JEFE ¢
4
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NIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
UPTC. DE VALUACIONES Y CATASTRO
MOWIBEE DEL PROCEDIMIENTO @ VISACION DE PLANOS
’ COD:$GDU.10.04.009
e DEPENDENCIAS TIEMPO
SUB GERENCIA DE DEGARROLLO URBANG DEMORA
i IHFERESADO DEPARTAMENTO DE TRAMITE ALCALDIA DRECAIPGION iora ohes
GooliNET Ao DPTO. VALUACIONES Y CATASTRO JEFE ASESORIA LEGAL Dias| o
IMICIO )
Presenta Recepciona, Recepciona 1. El Interesado presenta expediente mas los requisitos an 2
i E(])l-:('(ic.nle nas Reglstray [— Expediente, la Departamento de Trarnite Doct io, luego el Dep: de
l«v<l§"=r|t€'§ Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepclona expediente, elabora orden
N orden de pago de pago por Inspeccion y Visaclén de Plano.
por Inspeccidén
y Visaclon de
Plano.
FRE R S — e o i i T ] ke & e iy
‘ I
[nspeccion i :
Técnica e 1
2 Informe"J |
L _— I 2. En el Departamerto de Valuaclon y Catastro se realiza la 4
NO ! inspecclon técnica e Informe, y de no encontrarse cbservaclo-
. - : nes se deriva a Visaclén; en caso contrario se notifica y se
Evm te | levanta las observaclones al Interasado, luego el Departamentc
Nollflca(.k)lL | de Valuacionss y Catastro recepcliona ¢l nusvo Plano visado,
e
T I revisa y firmia.
|
Recepclona !
Molificaclon y |
Levanta !
Observaciones :
. [}
Recepciona '
Nuevo Plano. |
e I
- . |
Jefatura toma |
conocimlento, |
revisa y firma. !
|
t ms s e s o o o et e - - e ok e me s - - P V— |
3 _F' ‘epelona 3. El interesado recepciona el Plano Visado. 1
Plano Visado.
OIS
o \\AIChI\'(-///: 4. Se archica en 2l Departamerito de Valuacion y Catastro. 5
.
L
(— FIN _)
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Dar conformidad repecto al contenido de los

planos presentados

Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28294. Ley que crea el Sisterna Naclonal Inlegrado del Catastro
y su vinculacion con el Reglstro de Predios.

1. Sollcitud dirigida al Alcalde
2. Pago por derecho de visacién de plano
3, Copla Literal de dominlo, actuallizada.

4. Plano de Ublcaclon, Perimétrico y/o Distribucién, firmado
por el Profeslonal correspondiente.

Mensual (03)

VISTO BUENO
DEL JEFE

17
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s 5 % MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
i w3

Y GERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO

e DFTO. DE VALUACIONES Y CATASTRO

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : COORDENADAS UTM

COPPNERUPP NIV

) 000000000000 00000000000000000000000000

COD:SGDU.10.04.010

DEPENDENCIAS

DIVISIONDE DESARROLLO URBANO

TIEMPO DEMORA

ETAVAS INTERESADO DEPARTAMENTO DE . DESGRIPCION OBSERVACIONES
TRAMITE DOCUMENTARIO DPTO. VALUACIONES . . GAL Dias Horas
AT R JEFE ASESORIA LEGAL.
( micio )
Presenta Recepclona, [ Recepciona | 1. El interesado presenta expediente mas los requisitos en 2
1 Expedienle mas Reglstra y Expedients, el Departamento de Tranite Documenlario, luego el Departamento de
requisitos. Tramita elaboran Valuaclones y Catastro recepciona expediente, elabora orden
orden de pago de: pago por Coordenada UTM.
por
Coordenada
Verifica Base 2. El Departamento de Vallacicnes y Calastro verifica la base de 1
de Datos s
) % dalos grafica.
Grafica.
Informe |
Coordenadas 3. El Departamento de Valuacicnes y Calastro raaliza ¢l informe 3
UTM. de Coordenadas UTM.
i Jefatura toma 4. El Departamento de Valuaclcnes y Calastro toma conoci- 2
conocimiento, inlento, revisa y firma.
revisa y firma
Recepclona
5 Goordenadas e 5. El interesado racepciona las Coordenadas UTM. 1
UT™
[} 6. Se archlva en el Departamento de Valuaclionas y Catastro, 6
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA

Geolelegrenciar 1a ublcacion de un Inmueble,
coniorine al Sistema Oficila de Coordenadas UTM.

[.S. N° 008-2004-JUS.

1. Solicitud dirlglda al Alcalde
2. Pago por derecho coordenada UTM - por punto

Mensual (02)

VISTO BUENO
DEL JEFE

118

021000°°



) OOOOOGOOOGOSOSOSOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

;‘ GIERENCIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO
B - DITO. DE VALUACIONES Y CATASTRO

292990000

o

90000

MOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTANCIA NEGATIVA DE NOMENCLATURA, Y NUMERACION
COD:SGDU.10.04.011
DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
DIVIBION DE DESARROLLO URBANO
i INTERESADO DEPARTAMENTO DE TRAMITE Al EHibiA DESCRIPCION PESERVACIONY
DOCUMENTARIO PPTOVALUACIONES ¥ JEFE ASESORIA LEGAL Dias | Horas
CATASTRO
IS N,
L INICIO )
Presenta Recepciona, Recepciona 1. Elinteresado presenta expediente mas los requisitos en 2
i E ‘l"a‘ﬁﬁ"'“ mas Reglstra y Expediente, el Departamenlo de Tramite Documentario, luego el Departamento de
requisitos Tramita elaboran Valuaciones y Catastro recepclona expedients, elabora orden
orden de pago de pago per Constancia Negativa de Numeracién Municlpal.
por
Constancla
Negativa de
Numeracion
Verifica Base 2. El Departamenlo de Valuaclones y Catastro verifica la base de 2
2 de Datos datos.
Constancla 3. El Departamento de Valuaciones y Catastro emite la Cons- 2
Negativa de tancia Negativa de Nomenclatura y Numeracion Municipal.
Nomenclatur
ay
Numeracion
s " ~
Jefatura toma 4. El Departamenlo de Valuaclones y Catastro toma conocl- 2
4 conocimlento, miento, revisa y firma.
revisa y firma.
T Toma 5. El Jefe toma canocimienlo, revisa y firma. 2
v conoclmiento,
revisa y firrma
Recepclona
G Constancla 8. Tanto en sl Departamento de Valuaciones y Catastro como 1
Negativa de el Interesado recepcionan la Constancla Negativa de Nomencla-
Momenclatura tura y Numeracion Municipal,
y Numeraclon
Municipal.
"\ Archivo
/ \\ /// 7. Se archiva en el Departamento de Valuaciones y Catastro. 1]
( FiN
s e . v
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Olergar consiancia respecto a la ausencla de

Momenclatura vio Nurneracidn de Via

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general

1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copla literal de dominio actuallzado

Mensual (01)

ST BUENO

DEL JEFE
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2000

DO O

1N
GEREL
1P TO. DE VALUACIONES

P AL SAD (O Cl A EL
\CIA DE OBRAS - DIV. DE DESARROLLO URBANO

) DD

Y CATABTRO

MOMBEE DEL PROCEDIMIENTO @ CERTIFICACO DE VERIFICACION DE LINDEROS.

VARG

200000000000 080600000600000000000000VO

COD:SGDU.10.04.012

DEPENDENCIAS

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

TIEMPO DEMORA

| Delimitacion

n de un Predlo.

Dar conformidad, previa inspeccién técnica de la

Ley N° 27972. Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N°27333, Ley Complementaria a la Ley N°26662, Ley de asuntos
no contenclosos de competencia notarfal.

1. Solicilud dirlglda al Alcalde
2. Copla de Titulo de Propledad
3. Pago por derecho de inspeccion

Wit ERESADO DEPARTAMENTO DE ALCALDIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
TRAMITE DOCUIMENTARIO|  DPTO. VALUACIONES Y i LE
CATABTRO JEFE ASESORIA LEGAL Dias Horas
sezmmem=ss
M )
_/
_ Presenta Recepclona, Recepciona 1. Elinteresado presenta expediente mas los requisitos en 2
t""”“':' ‘\'I“ nag |-——— Registra y Expediente, \et uniddad de Trarnite Documentario, luega el Departamenta de
,,,,,, fegmay Trarnita elaboran Valuacicnes y Calastro recepciona expediente, elabora orden
orden de pago de pago por Inspeccién y Certificacion.
por Inspeccion
Cedificacion
Inspeccion 2. El Departamento de Valuaclones y Catastro realiza la Inspeccion &
Técnica & Técnlca e inferme.
Informe.
L
‘Emite
Gertificado de 3. El Departamento de Valuaclones y Catastro amite el Ceitificado 1
Verlticacion de verifizacldn de Linderos.
de Linderos.
atura toma
Jerdlu, a 4. El Departamento de Valuaclones y Catastro toma conoclento, 3
conocirniento, P
revisa y finna
revisa y firrna.
Toma 5. El Jefe toma conocimiento, revisa y firra. 1
conacimiento,
revisa y firma.
____,__B_._._. 6. Tanto en el Departamento de Valuaclones y Catastro como 1
[Actualiza Base|, | | el Interesado recepcionan el Certificado de Verlficacién de Linderos.
l de Datos.
S Archive
\\Arnhly 7. Se urchiva en el Dapartamentc de Valuaclones y Catastro. 6
~
/—-l'—-\
( FN )
N i
‘
4 . . "
OBJETIVO BASE LEGAL FRECUENCIAD

Mensual (01)

VISTO BUENO
DEL JEFE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BEL SANTA
GERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
) DP1GUE OBRAS PRIVADAS

LI -0 QRGARECA : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - DPTO. DE OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.001
BOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ANTEPROYECTO EN CONSULTA - TRAMITE OPCIONAL (Previa visacién)
- S DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO URBANO DEMORA
e 1M ERESADO OFICINA DE ASESORIA DIVISION DE GERENCIA DE OBRAS DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS LEGAL DESARROLLO URBANO oi
as | Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION
(acio )
o Recepciona, 1. Elinteresado presenta reauisitos al Departamento de Obras
! | Revise Requisitos. [ regisira y tramita Privadas. v éste revisa la documentacion presentada. Lueao 1
] mesa de partes registra y framita.
Pre Califica Revisa el Ante 2. El Departamento. de Obras Privadas Pre Califica el proyecto en
Proyecto Proyecto consulta, luego la Comision revisa el Ante Proyecto. 5
PRI S S S M. i o e e 1
L e '
i NO sl Elabiora : 3. Enla Comislén surge una interrogante de aprobaclon del
' wVd —
1 one :r‘:: con | Jl Notifica y deriva. |+ < Apa“,‘fb [”| Resolucion y da ] proyecto: Sl es que se aprueba el proyecto, la Oficina de Asesorla
hservaciones ? oo 1
: Plazo de 15 dias Ve ' Legal elabora Resoluclién y da visto bueno, en caso contrario el
1 _ \ Departamento de obras Privadas notifica al interesado indicén- 2
i 1
1 dole la inprocedencia de su proyecto, tenlendo un plazo de 12 dias
i 1
i 1 para su respectiva correcion. Después de las medidas correctivas
i Aprueba el Ante ! ;
i T Proyecto 1 la Comisién recepclona nuevamente el proyecto y sigue su
: : tramite de elaboracién de Resoluclon y su Visto bueno.
L i S T R e B R }
— v . Lel D t sal visa, s
Revisa, da V* B° > Firma la 4. Lel Departamento de Desarrollo Urbano revisa, da visto bueno y
| y deriva 1| Resolucién. derlva al Departamento de Desarrollo Urbano para efectuar su firma 3
de la Resolucién y deriva.
[ O '
| r?,“ . I‘“""" ": RW":"“ Y 5. El Departamento de Obras Privadas registra la Resolucion y
esolucion de entrega
Anleproyecto Resokicion entrega el Anteproyecto al interesado. 1
f A
Aé:h 6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
p.
FIN
o OBJETIVOS BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
{
{Peanile la aceplacion del anteproyecto en consulta. Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
D.S.N® 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.64°) 2. Formulario Oficlal Multiple - FOM. VISTO BUENO DEL JEFE|
R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00 3. Copia Literal simple (Autenticada) ] i
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 4. Certificado de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios. ! . e
1 Convenio de los Colegios Profeslonales 5. Plano de Localizacién y Ubicacion PR =
i 6. Planos de Arquitectura. ] - "o ‘
, 7. Fotograflas a color frontal y seccionalmente. -
8. Memoria Justificativa para més de 04 pisos. 4 (an S
9. Pago por derecho de Revision. (Establecido por Ley). o
10. Plano de declaratoria de fabrica Inscrita en Registros Publicos
] 11. Esludios de Impacto Ambienta, cuando las normas vigentes lo requieran b
| ‘ )
w
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Lo dCIH DAL _.(OVin AL L. SAN. .
v 1 GEKENCIA DE OBRAB/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
| UPTO. UE OBRAS PRIVADAS
UHIDA ! OFSARL A : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.002
MO & DiEL FROCEDIMIENTO : LICENCIA DE OBRA PARA EDIFICACION NUEVA (Previa Visacion)
A A DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
t anl DEMORA
pETARA INTERESADO DIVISION DG DESARRALLO URBAND OMBION DE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
3 DPTO. OBRAS ASESORIA LEGAL DESARROLLO OBRAS , Horal
’ M E PARTES COMISION URBANO Dias
' PRIVADAS =SAD o s
e
C L (o)
1 1 — e
|
’ b g |' — 1. El Interesado presenta requisitos al Departamento de Obras
Prescnta ; " _] Recepciona, Privadas. v éste revisa la documentaclén presentada. Luego
| ‘ Recpiisitos J 1 | Revisa Requisitos registra y tramita mesa de partes regisira y tramita. 1
2. El Departamento. de Obras Privadas Pre Callfica el proyecto en
Pre Callfica L Revisa el consulta, luego la Comision revisa el Proyecto.
} Proyecto Proyecto 5
R R S iy s uul gt R S it T
s ] 3. En la Comisién surge una Interrogante de aprobacién del
Lot NO " Elabora ! proyecto: Si es que se aprueba el proyecto, el Area de Asesoria
observationes con |+ Notifica y deriva. | 4————————. Ap', }»| Resolucicn y da »: Legal elabora Resolucién y da visto bueno, en caso contrario el
Mazo de 15 dias, Ve B® ) Departamento de obras Privadas notifica al Interesado Indican-
: . ¥ dole la Inprocedencia de su proyecto, teniendo un plazo de 12 dias 3
D 1 para su respectiva correclon. Después de las medidas cormectivas
' la Comisién recepciona nuevamente el proyecto y sigue su
SO || Apruebael ! tramite de elaboracién de Resolucion y su visto bueno.
Proyecto '
_._.___—r--______-.— e e T ——d_—_..——--—.l
i 4. El Jefe de Desarrollo Urbano revise, da visto bueno y
{ Revisa, da \° B° [~ Firma la derlva a al Departamento de Desarrollo Urbano para efectuar su firma
} y deriva. 44— Resolucion, de la Resolucidn y derlva. 2
{ "'l -
l}
P }
5. El Departamento de Obras Privadas registra la Resoluclon y
[ Recibe Licencla Registra y entrega Licencla del proyecto al interesado.
' ; Conespondiente entrega Licencia. 1
! l 6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
| Arch.
6 | Exo.
|
|
| FIN
S [P l__
i TIVOS BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaciones 1. HoJa de tramite (Formato)
Proporciona ol interesado la licencla de obra para lo establecido con el proceso D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.64°) 2. Formatos Formulario Unico Oficlal - FUO Parte 1. Presentar por triplicado y firmados
adecuanh R.M. N°® 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00 por d Propletario, abogado y el profesional responsable de la Obra.
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 3. Copia Literal de Dominio simple (Autenticada)
Convenlo de los Colegios Profesionales 4. Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.
| 5. Pago por derecho de Licencia de Obra
| 6. Plano de Localizacién y Ubicacion
7. Planos de Arquitectura
{ 8. Planos de Estructuras
| 9. Planos de Instalaciones Sanitarias
| 10. Planos de Instalaciones Elctricas :
| 11. Fotografias a color frontal y seccionalmente del lote.
! 12. Memoria Justificativa para mas de 04 pisos. /o
H 13. La Comlisién Técnica pondré a su criterio exigir planos, estudios de suelo, memo- o
| rias, justificativas y otros documentos adicionales.
| 14. Certificado de Habllidad Profesional de los diferentes Profesionales, Arquitectos VISTO BUENO DEL JEFE
| ylo Ingenieros.
| 15. Estudios de Impacto Ambiental, cuando las normas vigentes lo requieran.

122

741000 n.



LJNIC,. ALIDAL-@ROVInCIAL wel ShiciA
GERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
DFTO. DE OBRAS PRIVADAS

0000000000000 000000000000000000000000000CCKOCGCLOIOGOGIOGOC

I e sARICA : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.003
WOWR G DEL FROCEDIMIENTO : LICENCIA DE OBRA PARA REMODELACION, AMPLIACION, MODIFICACION, REPARACION O PUESTA EN VALOR (Previa Visaclon)
. DEPENDENCIAS DE LA MPS
I TIEMPO DEMORA
| DIVISION DE DESARROLLO URBANO
| 1t TERESADO OFICINA DE SIBONDE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
{ DPTO. OBRAS AsEsORIALEGAL | PESARROLLO OBRAS )
| : MESA DE PARTES COMISION URBANO Dias | Horas
| PRIVADAS
| * 1 P
! l (ncio
| | A L 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras
! o K Recepciona, Privadas. v éste revisa la documentacion presentada. Lueao
t Presenta N L al
| l i \ 1<equisilos RevisaRequsilos: registra y tramita mesa de partes registra y tramita. 1
| | L Stocs
l | i | S 2. El Departamento. de Obras Privadas Pre Califica el proyecto en
‘, 1 Pre Caifica Revisa el consulta, luego la Comision revisa el Proyecto.
| 2 | P Proyecto 5

Levanta i NO
ohocivaciones con [+ Notifica y deriva.

Plazo de 15 dias

3. En la Comisidn surge una Interrogante de aprobacién del
proyecto: Sl es que se aprueba el proyecto, el Area de Asesorla
Legal elabora Resoluclén y da visto bueno, en caso contrario el
Departamento de obras Privadas notifica al interesado indicén-
dole la inprocedencia de su proyecto, teniendo un plazo de 12 dias 3

Elabora
|-»| Resoluciény da |4
Ve B®

R

para su respectiva correcion. Después de las medidas correctlvas
1 l la Comision recepclona nuevamente el proyecto y sigue su
i 5 Aprueba el tramite de elaboracion de Resoluclény su visto bueno.
Proyecto

w

4. El Jefe de Desarrollo Urbano revisa, da visto bueno y
Firmna la deriva al Departamento de Desarrollo Urbano para efectuar su firma
Resolucion de la Resolucion y derlva. 2

Revisa, da V° B®
y deriva, -

!

tucibe Licencia

5. El Departamento de Obras Privadas registra la Resolucion y

Registra y entrega Licencia del proyecto al Interesado.

B Cuitespondiente entrega Licencia. 1
6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
[
i
]
{
| FIN
— —hEﬂv CEGAL
[ 08 BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
| Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaclones. 1. Hoja de trémite (Formato)
{Picporaona &l interesado la licencla de obra para lo establecldo con el proceso D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art 64°) 2. Formatos Formulario Unico Oficial - FUO Parte 1. Presentar por triplicado y firmados

fanlecuedo R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00 por el Propletario, abogado y el profesional responsable de la obra.
| R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 . Copia Literal de Dominio simple (Autenticada)

Convenio de los Colegios Profesionales Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

Pago por derecho de Licencia de Obra

Pago por derecho de revision de proyecto

Plano de Localizaclon y Ubicacion

Planos de Arquitectura

Planos de Estructuras

10. Planos de Instalaciones Sanitarias

11. Planos de Instalaclones Eléctricas ~.‘ e
12. Fotografias a color frontal y seccionalmente del lote. ¢’

13. Memoria Justificativa para més de 04 pisos.

14. La Comisién Técnica pondré a su criterio exigir planos, estudios de suelo,
memorias, Justificativas y otros documentos adicionales,

15. Certificado de Habilidad Profesional de los responsables de planos. [~ VisTO BUENO DEL JEFE |
16. Presupuesto de Obra a nivel de Sub Partidas

17. Estudios de Impacto Ambiental cuando las normas lo requieran

18. Plano de declaratoria de fébrica Inscrita en Registros Publicos. (Si el caso lo requlere)
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WIHICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
” I RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
L4 FO e OBRAS PRIVADAS

UALAT A : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.004
| oM<t DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA DE OBRA PARA CERCO PERIMETRICO (Previa Visacion)
B o DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
R ' s SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DIVISION DE ) DESCRIPCION DEMORA OBSERVACIONES
F I TERESADO GERENCIA DE
| DPTO. OBRAS ASESORIA LEGAL | DESARROLLO o
! PR“‘, ADAS MESA DE PARTES COMISION URBANO Dias | Horas
— ( ~— — e =
f (o)

Y

Presenta
Neyiclios

Recepciona,

1. El Interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
registra y tramita

Privadas. v éste revisa la documentacion presentada. Lueao

}—i Revisa Requisitos. [
mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
Registra, 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, inspecclona, 3

inspecciona, informa y elabora Proyecto de Resolucion del Cerco Perimétrico.
2 i informa, elabora

proyecto y
resolucion del
CRICO

3. El Area de Asesoria Legal elabora Resolucion, o revisa y da 2
| Revisa, elabora | | .
3 | resolucion j visto bueno

Revisa, da \v* B* ||
i y deriva.

L |

Recibe Licencia de Registra,
2 cerco elabora Licencia
correspondiente. de cercoy

S entrega.

Fitma la 4. La Sub Gerencla de Desarrollo Urbano revisa, da visto bueno de 2
Resolucion Resolucion y deriva a la Gerencla de Desarrollo Urbano para
efectuar su firma de la Resoluclon y deriva.

5. El Departamento de Obras Privadas registra y elabora la Licencla 1
del Proyecto del Cerco y entrega al interesado.

6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2

- - SEIETVGS ~BASE LEGAL

I ninite alcanzar alinicresado la licencia de obra para el cerco perimétrico Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaciones.
D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.64°)

R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00

R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00
Convenlo de los Colegios Profesionales

REQUISITOS FRECUENCIA

1. Hoja de tramite (Formato)

2. Formulario Oficlal Multiple - FOM (Duplicado)
3. Copia Literal de Dominlo actualizada

4. Pago por derecho de Licencia de Obra

6. Plano de Localizacién y Ubicacion

6. Plano de Estrucluras Ley N° 271567 VISTO BUENO DEL JEFE
e
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1 REICIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO

TIDAD ORGANICA

- LI'TO LE OBRAS PRIVADAS

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

LLCEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEeeeeeaac

(

cceac

~

(

COD:SGOP.10.01.005
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA DE OBRA PARA DEMOLICION (Previa Visacion)
o DEPENDENCIAS DE LA MP$ TIEMPO
DEMORA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
I TERESADO SUB GERENCIA DE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS ASESORIA LEGAL DESARROLLO OBRAS - "
: OMISIO URBANO as oras
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION R
(1o )
— P
I' Recepclona 1. El Interesado presenta requisitos al Departamento de Obras
P > Privadas, v éste revisa la documentaclén presentrada. Lueao
Revisa Requisitos. (% registra y deriva mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente. 1
expediente.
Registra, 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, inspecciona,
! Inspecciona, elabora Proyecto de Resolucién de Demolicién y deriva.
{ elabora proyecto
i de resolucion de 3
demolicldn y direva.
v
Revisat. 5"‘“"'\7 3. El Area de Asesorla Legal revisa, elabora proyecto de Reso- 2
proyecto y da V* .
B8° a resolicin. 1 lucién y da visto bueno
- Revisa,
Revisa, registra, | t» registray 4. La Sub Gerencla de Desarrollo Urbano revisa, reglstra, da visto
daV°B*a | firma bueno a Resolucién y deriva a la Gerencia de Desarrollo Urbano 2
msﬂ:‘i‘:n Y [ resolucion de para efectuar su firma de la Resoluclén y deriva.
demolicion.
LR l
) ’ Reglstra elabora 5. El Departamento de Obras Privadas registra, elabora la Licencla
Recibe Licencia de llcencia de de Demolicién y entrega la Licencla de Demoliclén al interesado. 2
denoliclon demoliciony
AU enlrega.
6. Se archiva en & Departamento de Obras Privadas. 2
|
|
|
1
|
—— m “BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27157, Ley de regularizacién de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
linleresado la licencia de demolicion con el proceso debidamente elabo- D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.64°) 2. Formatos Formulario Unico Oficlal - FUO Parte 1. Presentar por triplicado y
R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00 firmados por el Propletario, abogado y el profesional responsable de la obra.
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 3. Copla Llteral Dominio actualizado oTitulo de Propledad
Convenlo de los Colegios Profesionales 4. Pago por derecho de Licencla de obra
5. Plano de Localizacion y Ubicacion con indicacién del érea a demoler [ VISTOBUENO DELJEFE |
6. Planc de planta a Escala 1/75
7. En el caso de uso de explosivos la autorizacion emitida por la autoridad
competente.
8. En la demolicion parcial, plano indicando el drea remanente. - Ley N° 27157
9. Valor estimado de la Obra, aplicando la depreclacion por antigliedad y estado de
conservaclon.
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000000

- GERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
UPTO. L OBRAS PRIVADAS

INID2 T ORGANIC A

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

OMERL DEL PROCEDIWENTO : LICENCIA DE OBRA PARA AUTOCONSTRUCCION (Previa Visacién)

COD:SGOP.10.01.006

: DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
; SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DEMORA
CIARAY | I ERESADO SUB GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| DPTO. DE OBRAS ASESORIA LEGAL DESARROLLO | GRENCIA DE OBRAS
| : DE PAR COMISIO URBANO Dias | Horas
! PRIVADAS MESA PARTES N
! )
{ (Hll\ll() )
! . ~
. ta ) Revisa N Recepclona, 1. Elinteresado presenta reaulsitos al Departamento de Obras
1 Doctimentos Dacimentne registra y deriva Privadas. v éste revisa la documentacion presentrada. Lueao 1
Satiditebivnin mesa de partes registra y tramita.
Pre Califica Revisa el Proyecto 2. El Departamento. de Obras Privadas Pre Califica el proyecto en
2 ovecto para constilta, luego la Comision revisa el Proyecto de Autoconstruc-. 5
autoconstrucclén
clén.
[ - e ket dok bbbl bl slataials bl ol 1 3. Enla Comision surge una interrogante de aprobacién del
: Elabora : proyecto: S| es que se aprueba el proyecto, el Area de Asesorla
I Notifica y deriva. Resoluclén y da |1 ] Legal elabora Resoluclén y da visto b_ueno, en caso contrario el
1 Ve B ! Departamento de obras Privadas notifica al interesado Indican-
2 : : dole la Inprocedencia de su proyecto, tenlendo un plazo de 12 dlas 2
i 1 para su respectiva correcién. Después de las medidas correctlvas
: Aprueba o | : la Comislén recepciona nuevamente el proyecto y sigue su
¥ Proyecto | tramite de elaboracién de Resoluclén y su visto bueno.
Revisa da V° B ; 4. La Sub Gerencla de Desarrollo Urbano revisa, da visto bueno a
4 aresoluciony | | REvis8 Y FIma | IResolucion y deriva a la Gerencia de Desarralio Urbano para 2
derlva, la Resoluclén. | | gfectuar su firma de la Resolucién y deriva.,
|~ 2
— Xiuisa
Flecepclona Reglstra y
5 aul(lt: ‘h.’:' ::’U""“mn elabor;!cenclu 5. El Departemento de Obras Privadas registra y elabora licencla 2
'7 *7 autoconstruccld de autoconstruccion y después entrega licencla al interesado.
ny entrega.
6 6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
FIN
T OBJETVOS — BASELEGAL _ REQUISTTOS FRECUENCIA
un ianule que le permite alinteresado obtener la licencla de autoconstruccién Ley N° 27157, Ley de regularizacién de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.79°) 2. Formato FUO - Parte 1 (por Triplicado). Debera ser firmado por el propietario y VISTO BUENO DEL JEFE
R.M. N° 2563-2000-MTC/1504 del 31/05/00 abogado.
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 3.

a).CON PRESENTACION DE PLANOS Seglin Art. 75°, 79°,
Para dreas techadas mayores a 90 m2.

b) SIN PRESENTACION DE PLANOS Segun Art. 79°,
Para areas techadas menores a 90 m2.

Convenio de los Coleglos Profesionales

Copla Literal de Dominio actualizado o Titulo de Propiedad
Lista de los ambientes que pretenda construir firmado
por el propletario.

Pago por derecho de Licencla de obra

Pago por derecho de revision de proyecto

. Pago por certificacion.

=
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W <A PROVINCIAL DEL SANTA
- ERENCIA Uk OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
“T0. D GBRAS PRIVADAS

1

HDAL CRGAMNICA

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS
1OMBKE DEL PROCEDIMIENTO : PRORROGA DE VIGENCIA DE LICENCIA DE OBRA ANTES DE CADUCAR LA LICENCIA (Previa Visaclon)

COD:SGOP.10.01.006

D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.65°)

1. Formulario Oficial Multiple - FOM.

2. Copia de Licencia de Obra anterior

3. Copla de Plano de Ubicacion aprobado

4. Copla de Plano de Distribucién aprobado

5. Certificado de Habllidad Profesional del CAP o CIP.
6. Pago por ocupacion de pistas y veredas

7. Pago por Inspecclon técnica

— DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SUB GERENCIA DE " DEMORA
N INTERESADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
FAS HEK et RS ASESORIA LEGAL| DESARRoLLO s -
d URBANO Dias | Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION
(\Nh ,I(‘))
.
A Presenta Revisa 1 Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras
Docuientos. Documentos. registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacién presentrada. Luego 1
y
T expediente. mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
[ Etabora informe y | Revisa, elabora y 2. El Departamento. de Obras Privadas elabora Informe del
2 proyecta daV°B‘a | Proyecto de Resolucién de Prorroga y deriva al Area de Asesoria 3
L resolucion. resolucion. L Legal donde éste revisa, elabora Resolucion y da el visto bueno.
Revisa, reglstra, | L, | Reyisay fima| |3 La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano revisa y da visto
3 daVv®B”a [—| resolucion de bueno a Resolucién y luego la Gerencla de Desarrollo Urbano 3
resoluciony prorroga. revisa y firma la Resolucion y deriva.
deriva.
| |
4 Registra, 4. El Departamento de Obras Privadas registra, elabora la Licencia 2
Recibe Licencia de elabora la de Obra y entrega la Licencia de Prorroga al Interesado.
Prorroga. licencia de obra
. o y entrega.
5 5. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
i FIN
o OBJETIVOS “BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
wie como finalidad viorgar al Interecado la prorroga. Ley N° 27157, Ley de regularizaclén de ediflcaciones.

VISTO BUENO DEL JEFE
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WUNICIPALIUAD PROVINCIAL DEL SANTA
L, GHRERCE Bk OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
—-7 L0, D OBKAS PRIVADAS

UIIDAD URGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.007
HOMBERE DEL PROCEDIMIENTO : VIGENCIA DE LICENCIA DE OBRA (No Producida la Caducidad)
" - DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DEMORA
— NERESADS SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SUB GERENCIA DE SERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
i S DE ORRAB ASESORIA LEGAL DESARROLLO OBRAS
1 DPTO. URBANO H
f PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION Dias oras
1 S
i ¢
! I (o)
| H —
| .
¢ Preseila ’ n Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 2
Reduisllos —% | Revisa requisitos. [—» registra y tramita Privadas, y éste revisala documentacion presentada. Luego mesa
! e de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
|
Registra, revisa, Elabora Proyecto 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, revisa, Inspeccio- 4
2 Inspecciona, de Resolucion y na, Informa y elabora Ante Proyecto de Resolucién. Luego en
Informa y elabora da\° B Asesorla Legal se Proyecto de Resolucion y da el visto bueno.
Ante Proyecto de
| Resolucion.
Revi dav He 3. La Sub Gerencla de Desarrollo Urbano revisa y da visto bueno 3
3 ge Zvr:glu:: ony :_ Firma a Resolucion y luego la Gerencla de Desarrollo Urbano firma la
deriva. Resolucion. Resolucioén y deriva.
i . W-I e Reglstra, elabora 4. El Departamento de Obras Privadas registra, elabora la Licencla 1
4 |\:'Lt(l !:Tdode «}| lalicenciade de Vigencia de Obra y entrega la Licencia de Vigencia de obra al
Vigencla de Obra y interesado
Vigenicia \le Qbra noifica. s
5 5. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 5
o _BASELEGAT REQUISITOS FRECUENCIA
Tiene como imalidad oforgar al interesado I ;imnga Ley N° 27157, Ley de regularizacién de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
D.S.N® 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.55°) 2. Formulario Oficial Multiple - FOM (Triplicado) VISTO BUENO DEL JEFE
D.S.N® 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art 55°) 3. Copla de Licencia anterior, FUO Parte 1, sellado por la Municipalidad.
(Solo para edificaclones que no han variado sus parametros 4. Pago por derecho Inspeccién técnica
Urbanisticos y Edificaciones y para edificaciones que han 5. Pago por Ocupacién de Pistas y Veredas
construido més del 50% del drea aprobada y autorizada) 6. Pago por Certificacién,
.
|
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W GECIPALID 20 PROVINCIAL DEL SANTA

ClA D OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
__7 LI [0 DE OBKAS PRIVADAS
WIDAL CREANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01,008
©OOMBG DEL PROCEDIMIENTO : REVALIDACION DE LICENCIA DE OBRA PRODUCIDA LA CADUCIDAD (Sin cambios en los parametros urbanisticos)
- T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO —— " DEMORA p— NES
oA (ESADO DESCRIPCION RVACIO|
obes INFERESADC ————— ASESORIA LEGAL| DEsARRoLLO .
- URBANO Dias | Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION
“ J— —
( INICIO )
\ =
|
s .];: Revisa 1 Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras
o Decuinentos Documentos. registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacién presentrada. Luego 1
—— expediente. mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
[ Elabora informe y ] Revisa, elabora y 2. El Departamento. de Obras Privadas elabora Informe y el
2 proyecta da\V° B a Proyecto de Resolucion de Revalidacién de Obra deriva al Area
resolucion. resolucion. de Asesoria Legal donde éste revisa, elabora y da visto bueno de
Resolucién
Revisa, da \/° B Revisay firma| |3-La Sub Gerencla de Desarrolio Urbano revisa y da visto
3 aresolucién y : resolucion de bueno a Resolucién y luego la Gerencia de Desarrollo Urbano
deriva. revalidacion. revisa yfirma la Resolucion v deriva.
4 T ‘ Registra y 4. El Departamento de Obras Privadas reglstra, elabora la Licencia
Recibe glcencla de elabora la de Revalidacién de Obra y luego entrega al nteresado.
revalidacion licencia de
R revalidacion.
5 5. Se archiva en €l Departamento de Obras Privadas. 2
FIN
I — OBJETVOS H:EJIGAL REQUISITOS ~FRECUENCIA
L ‘ehinlle alcanzar alinteresado la revalidacion de licencia de obra. Ley N° 27157, Ley de regularizaclén de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
1 D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.55°) 2. Formulario Oficlal Multiple - FOM (Triplicado) VISTO BUENO DEL JEFE
i 3. Copla de Licencia anterior, FUO Parte 1 sellado por la Municipalidad
| 4. FUO, Parte 1, anexo D del saldo de obra a ejecutar.
| 5. Pago por derecho de Licencla de construccién (Saldo)
| 6. Certiticado de Habllidad Profeslonal respectivo.
!
I I — .
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WUHCIPALIDAL PROVINCIAL DEL SANTA

ERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO

10, DE OBRAS PRIVADAS

LIMDAL «
WOMBRL:

RGANICA

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS
JEL PROCEDIMIENTO : DUPLICADO DE LICENCIA DE OBRA (Previa Visacion)

COD:SGOP.10.01.008

DEPENDENCIAS DE LA MPS

TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DEMORA
il ERESADO —— SU:E‘;i:i%CLlLAODE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS OBRAS
COMISIO| URBANO Dias | Horas
[ PRIVADAS MESA DE PARTES MISION
| (II II‘ I( ) )
|
Revisa 1 Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
l Documentos. registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacién presentrada. Luego
T - expadiente. mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
{
5 —
> 2 Elabora Informe
RS:‘"E :::’:i‘:g“ | | técnicoy registra 2. El Departamento. de Obras Privadas elabora informe técnico y 3
Conaldiin duplicado de registra el duplicado de Licencia, luego el Interesado recibe el
LDl B licencia duplicado de licencia de obra.
4
Arch.
Exp. 3. Se archiva en e Departamento de Obras Privadas. 2
T —OBJETVOS W&GAL REQUISITOS FRECUENCIA

*iinile oblener el duplicado de la licencia de obra al interesado

Ley N° 27167, Ley de regularizacién de edificaciones.
D.S.N® 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.95°)

1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Pago por derecho de certificacién

R YTt P ——

VISTO BUENO DEL JEFE
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WEHE P ALl AD PROVINCIAL DEL SANTA

RENC

WGARIC A

& OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
A 0TO0 D OBRAS PRIVADAS

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS
11Eb PROCEDIMIENTO : CONSTANCIA DE TRAMITE DE LICENCIA DE OBRA (Previa Visaclén)

COD:SGOP.10.01.010

DEPENDENCIAS DE LA MPS

TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SUB GERENGIA DE 5 DEMORA
' “SADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
IRTERESA P10, DE OBRAS ASESORIALEGAL| DEsARRoLLO ot
. URBANO Di Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION as
Pre _;;.'.f Revisa I Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
Doctisnitos Documentos. registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacién y da visto bueno. Luego
s expediente. mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
T R .71:1 lona Elabora informe y
la consiancla de | | emite la constancla 2. El Departamento. de Obras Privadas elabora Informe técnico y 3
fréniite de licencia de trémite de emite contancia de tramite de licencla de obra. Luego el interesado
_____deobra licencia recepclona su respectiva constancla.
Arch.
Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
_ —OBJETVOS “BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Puiinite obienar por perie delinteresado la constancia de licencia de obra. Ley N° 27157, Ley de regularizacién de edificaciones. 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00 (Art.95°) 2. Pago por derecho de constancia VISTO BUENO DEL JEFE
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LUICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
Y Cf RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO

2 _) UETOL DE OBRAS PRIVADAS
UHIDAD CORGANICH : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.011
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ;: CERTIFICADO DE FINCAS RUINOSAS (Previa Visacion)
— - DEPENDENCIAS DE LA MPS TENEG
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SUB GERENCIA DE o DEMORA
i AHAS :RESADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
proes INTERESAD - ASESORIA LEGAL| DESARROLLO GE';EUNRC;: DE
| DP PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION URBANO Dias | Horas
; — it
(II 1l Jl@
b
{ Precena | ) Recepclona, 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
Docinentos registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacion y da visto bueno. Luego
= expediente mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
s Efectua el reglstro,
2 Fecepclona Inspeccioén técnica, 2. El Departamento. de Obras Privadas efecta el registro, 3
documento Informa y emite inspecclon técnica, informa y emite certificado de finca ruinosa.
cerﬂncaio de Finca Luego el Interesado recepciona el documento.
Ruinosa.
3 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
|
{ FIN
E
i
:_j B OBJETVGS BASE AL REQUISITOS FRECUENCIA

Exic procadiniento perinite alinteresado acceder a un Certificado de Finca

Ruiliosa Reglamento Nacional de Construcciones

Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos.

1. Hoja de tramite (Formata)

2. Solicitud dirigida al Alcalde.

3. Pago por derecho de Inspeccién.
4. Pago por derecho de Certificacion.

VISTO BUENO DEL JEFE

‘ea e & ww .8
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WIUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
- CERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
./ PTG, DE OBRAS PRIVADAS

UHIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.012
HOMBEE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA CON VARIACION DE PROYECTO APROBADO (Sin Modificacion de los Parametros Urbanisticos y Edificatorias)
} DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DEMORA
E1APAS INTERESADO SUB GERENCIA DE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
5576, DEOBRAS ASESORIA LEGAL| DESARROLLO OBNAS
- URBANO
| PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION Dias Horas
| i Presenla B Revisa 1 R?CCPC"’né. 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras
1 Doctientos Documentos. registra y deriva Privadas, y éste revisa la documentacion y da visto bueno. Luego
| o expediente mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
Registra, revisa,
2 NO inspecclona, emite el
certificado de
Flnallzacién de obra.
Lvanta
Ohsel vaclones sl
3 clnco dias
Fecepclona le—}| Entrega certificado
| cerlilicado de finalizacion.
Arch.
Exp.
FIN
R _BASELEGAC REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
D.5.N° 008-2000-MTC del 17/02/00(Art.102°) 2. Formulario Oficial Multiple - FOM (Duplicado) VISTO BUENO DEL JEFE
R.M. N° 263-2000-MTC/1504 del 31/05/00 3. Pago por revision de planos de replanteo.
R.V.M. N* 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 4. Pago por derecho de Inspeccién Técnica
Convenlo de los Colegios Profesionales 5. Pago por derecho de Certificacion
6. Plano de Replanteo: ubicacion y Arquitectura (Planta y cortes
debidemente firmado por responsable de Obra y Propletario).
7. Comprob. Cancelado de aporte SERPAR, de ser el caso. .
% ]
.. [ ] .
R - s . . R g
»
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HIUMICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

(o

URIDAD ¢

HowmBk

] DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SUB GENENGIK GE " DEMORA

i | INTERESADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
B ‘ ® P70, OE OBRAS ASESORIA LEGAL|  DEsARROLLO s OE
| . 5 Ie URBANO
' PRIVADAS MESA DE PARTES OMISION Dias | Horas
—

|

{

|

|

i Presehls Revislon y visacion |_}, Recepclona, 1. ElInteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
Docuimenlos y de Documentos regisira y deriva Privadas, y éste efeclia la revision y visacién de la documentacién

‘ | e expediente y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.

i

i {
| i Reclepciona €l Registra, elabara
| cerificado de || Informe técnicoy 2. El Departamento. de Obras Privadas elabora Informe técnico y 3

firalizacion de obra emite certificado de emite certificado de finalizacion de obra. Luego el interesado
7 e finalizacion recepciona su respectivo certificado.
Arch.
Exp. 3. Se archiva en & Departamento de Obras Privadas. 2

|
| - ~OBIETIVOS —BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
|
? Periiie la obiencion del certificado de finalizacién de obra requerido por el
linlercsado Ley N° 27157, Ley de regularizacién de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE
| D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00(Art. 102°) 2, Formulario Oficlal Multiple - FOM.
| R.M. N° 263-2000-MTC/1504 del 31/05/00 3, Comprobante de pago por finalizacién de obra (por m2)
| R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 4. Pago por derecho de Inspeccién Técnica
; 5. Pago por derecho de Certificacion.
|

IRGANICA

CERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
-7 LPTO. DE OBRAS PRIVADAS

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA SIN VARIACION DEL PROYECTO APROBADO

COD:SGOP.10.01.013
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HDMICIFALINAD PROVINCIAL DEL SANTA
s RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
17O, DE OBRAS PRIVADAS

RGANIC A

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS
JEL PROCEDIMIENTO : DECLARATORIA DE FABRICA CON LICENCIA DE OBRA (Previa Visacién)

COD:SGOP.10.01.014

DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DEMORA
apas | INTERESADO PO — s”:;:i’;i’:ﬁ'fo“ GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
\ OBRAS
v P Taree S | mEsaDEPARTES | comisioN URBANO Dias | Horas
— gy
( 1110 )
; I
1 i Ficsenta Revision y visacion |_],. Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
{ Docuinentos h de Documentos regisira y deriva Privadas, y éste efectiia la revision y visacion de la documentacién
—_ expediente. y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
Rece -;Ea Esglstra, compara
VA L’)a.—[t “':ﬂ;mu de | | | visa formulario y 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, compara y visa 3
i Eabiea planos y entrega. formulario de planos. Luego el interesado recepciona la
e s Declaratoria de Fabrica.
Arch.
3 Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
- :; —OBJETIVOS BASE LEGAL REQUISITOS ~FRECUENCIA
b1 procesu permite olorgar al interesado la declaratoria de fabrica con Ley N® 27157, Ley de regularizacidn de edificaciones. 1. Hoja de tramite (Formato)
lics nicla de oiva D.SN° 008-2000-MTC del 17/02/00(Art. 105°) 2. Formato FUO - Parte 2 (por Triplicado). Debera ser firma VISTO BUENO DEL JEFE |
R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00 do por el propletario y profesional responsable.
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 3. Copla Literal de Dominio simple actualizado
(En caso de no haberse presentado con el FUO-parte 1)
4. Certificado de Finalizaclén de Obra
5. Plano de Localizacion - Ubicacién y de Arquitectura por
Duplicado
6. Pago por derecho de visacién de los Planos
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WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

w B RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
__,> Li'10. De OBRAS PRIVADAS

UINIDAD ORGANICA

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS
IMBIE DEL PROCEDIMIENTO : PRE DECLARATORIA DE FABRICA CON LICENCIA DE OBRA (Previa Visacion)

COD:SGOP.10.01.015
T T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO DEMORA
APAS 1 TERESADO SUB'GERENCIA DB GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS 4 ASESORIA LEGAL| DESARROLLO ObAS - "
H N oras
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION URBANO e
|
i Y
i Presenta Revislén y visacion |_k, Recepclona, 1. »EI Interesado presef\ta requisitos al Dapgrtamento de Obras . 1
Doctinenlos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efecttia la revision y visacién dela documentacion
—— s expediente. y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
Iy ” ]o_n;x Reglstra, verifica,
Z Pn. T »‘-.I I;:ratm a sella, firma y 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, verifica, sella, 2
de ,' abrica enlrega lirma y entrega documentos. Luego el Ineresado recepciona la
e M documentos. Pre Declaratoria de Fébrica.
Arch.
3 Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
‘ ULJ‘ETIVO‘E
“BASE [EGAL REQUISITOS FRECUENCIA
f e
Lo procedimiento e permite al interesado acceder a la Pre Declaratoria de Ley N* 27157, Ley de regularizacion de edificaciones. 1. Hoja de trémite (Formato)
ialvica D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00(Art.105°) 2. Formato FUO - Parte 1 (Por Duplicado). Debera ser firma VISTO BUENO DEL JEFE
R.M. N° 263-2000-MTC/1504 del 31/05/00 do por el propietario y profesional responsable.
R.V.M. N® 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00 3. Anexo C del FUO Parte 1(Duplicado) - Legallz. Notarial.
4. Pago derecho de verlficacion
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UM ALIL. PR ACIA_EL «_ JTA
w | CERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBAND
) DPTO. DE OBRAS PRIVADAS

UHIDAD ORGANICA

:DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

NOMBKE DEL PROCEDIMIENTO : REGULARIZACION DE OBRA SIN LICENCIA DE CONSTRUCCION (Previa Visaclén)

COD:SGOP.10.01.016

DEPENDENCIAS DE LA MPS

INTERESADO

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

DPTO. DE OBRAS

E:
PRIVADAS MESA DE PARTES

COMISION

ASESORIA LEGAL

DIVISION DE
DESARROLLO
URBANO

GERENCIA DE
OBRAS

DESCRIPCION

TIEMPO DEMORA

Horas

OBSERVACIONES

(e ,;|o
Prm:nla
i | m( i ucnlos

Revisién y visacién |_|
de Documentos

—

Reglstra y Pre
Califica el Proyecto

Recepciona,
reglstra y deriva.

—

Revisa el Proyecto

e ——— B o T RS

Levanta

e

| F | Ty,

NO
observaciones con ‘—-{ Notifica y deriva, | ¥—————
Plazo de 12 dlas.

de Regularizaclon

Aprueb sl
a?

Aprueba el

Revisa, elabora

I |

Resolucion y da

Ve B®

Proyecto

Revisa, registra,

daV° B’y

deriva.

e !

Recepciona licencia
de obra.

Reglstra y
elabora licencia
de obra.

FIN

“OBJETIVOS

|_| la Resolucion.

Revisa y Firma

1. Elinteresado presenta reauisitos al Departamento de Obras
Privadas. v éste efectia la revision v visacién de la documentacién

y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.

2. El Departamento. de Obras Privadas Pre Califica registra y pre

califica el proyecto. Luego la comisién revisa el proyecto de
Regularizacion.

3. En la Comision surge una Interrogante de aprobaclén del
proyecto: Sl es que se aprueba el proyecto, el Area de Asesorla
Legal elabora Resoluclén y da visto bueno, en caso contrario el
Departamento de obras Privadas notifica al interesado indican-
dole la Inprocedencla de su proyecto, tenlendo un plazo de 12 dlas
para su respectiva correcion. Después de las medidas correctivas
la Comisién recepciona nuevamente el proyecto y sigue su

tramite de elaboraclon de Resolucion y su visto bueno.

4.-El Jefe de Desarrollo Urbano revisa, da visto bueno
y deriva a la Divislon de Desarrolo Urbano para efectuar
su firma de Resoluclén.

5. El Departamento de Obras Privadas registra y elabora la Licencia
de Regularizacion de Obra, luego el Interesado recepciona su

|llcencia de obra.

6. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas.

BASE LEGAL

REQUISITOS

El departamerio de Obras Privadas permite al interesado entregar la regulariza-
cion de obia sin licencia de construccién.

Ley N° 27157, Ley de regularizacion de edificaclones.
D.S.N° 008-2000-MTC del 17/02/00(Art.105°)
R.M. N° 253-2000-MTC/1504 del 31/05/00
R.V.M. N° 003-2000-MTC/1504 del 16/05/00
Convenio de los Colegios Profesionales

1. Hoja de tramite (Formato)

2. Formato FUO - Parte 1 (Por Triplicado). Deber4 ser firma
do por el propietario y profesional responsable.

3. Copla Literal de Dominlo- Simple y actualizado.

4. Pago por derecho de multa. (Anexo D, FUO - Parte 1)

5. Pago por derecho de revision - Colegios Arquitectos

6. Certificado de parémetros Urbanisticos y Edificatorios
7. Plano de Ubicaclén y Localizacion

8. Planos de Arquitectura (Planta, cortes y elevaclones)

9. Certificado de Habilidad Profesional CAP

10. Memoria Descriptiva

11. Presupuesto de Obra.

12. Autorizacion de Co-Propletarios (Prop
13. Fotografias a color, frontal y lateral del Lote
14. Pago por los derechos de Licencia

ladad hori

FRECUENCIA

VISTO BUENO
DEL JEFE
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WILIHCIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
» sk RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
/\ U 7O, DE OERAS PRIVADAS

THADAL CRGANIC £

: DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

0000000000000 000000000000000000000000000000000 00 ¢

COD:SGOP.10.01.017

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSPECCIONES TECNICAS
\ DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i DIVISION DE DESARROLLO URBANO ONISION DE o DEMORA
{ - INTERESADO DESCRIPCION OBSERVACIONES
| Beoras HE ‘ e oBRAS ASESORIALEGAL| DESARROLLO S
I‘ O UAs MESA DE PARTES | COMISION URBANO Dias | Horas
" ‘ - —
| ( INICIC Q
? Cbhale
i P 2
:' { i e Revislony visacion ||, Recepciona, 1. El Interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
i Documentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efeclia la revision y visaclén de la documentacion
| e expediente. y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
|
“ e o |
i
| i Registra,
} 2 Fecepelona | | inspecciona, emite 2. El Departamento. de Obras Privadas registra las Inspecciones 3
i Motincacion Informe técnico y técnicas, emite Informe y notifica. Luego el Interesado recepciona
i - noffica, la notificacion.
! 4
| Arch.
| Exp. 3. Se archiva en e Departamento de Obras Privadas.
|
| - 75‘LTI'E'I'IVG§ —BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Eci » hace posible que el interesado reciba una notificacion referente Ley N* 27444 Ley de Procedimientos Administrativos. 1. Solicltud dirigida al Alcalde
al ccion lécnica correspondiente 2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE
3. Pago por derecho de Inspeccion Técnica
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VMICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
v {RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
U110, DE OBRAS PRIVADAS

J

.
INIDAL CRGANIC A DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.018
IOMBI< - DEL PROCEDIMIENTO : OCUPACION DE VIA PUBLICA
DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
| DIVISION DE DESARROLLO URBANO DEMORA
apas | BITLRESADO ASESORIA LEGAL| oesammonip |  GERENCIADE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| OBRAS
§ O eS| mEsaDEPARTES | comision URBANO Dias | Horas
— —
; (_u ICIo )
| ol
| | ,:‘ ) Jenta Revisién y visacion |_}, R_ecepciona, 1. El Interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
i Dociinentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectia la revision y visaclon de la documentacion
% SR expediente. y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
e _&:‘
i Registra
2 Recepclona | Inspegci on'a y 2. El Departamento. de Obras Privadas registra las Inspecciones 3
Nolilicacion nofifica. técnicas y notifica. Luego el Interesado recepclona la notificacién.
L St 6 correspondiente.
Arch
3 Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas.
- BBJETIVOS _BASELEGAT REQUISITOS FRECUENCIA
|-l elaborcion del pioceso le permite al interesado que le otorguen la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. 1. Solicitud dirigida al Alcalde
i =ncla de orupacion de la via publica. 2. Pago por derecho de Ocupacién de pistas y veredas. (30 dlas) VISTOBUENODEL JEFE
E
|
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\ WNIci@ AL TumD PhovINCimC DEEWANTR -
\ ERENC 14 DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO

Vo uPTO L E OBRAS FRIVADAS
P 4
HIDAL IRGANE : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.019
OMBL UEL PicC o EDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA COLOCACION DE ESTACIONES DE BASE Y/O ANTENAS DE TELECOMUNICACIONES
T DEPENDENCIAS DE LA MPS
TIEMPO DEMORA
DIVISION DE DESARROL.LO URBANO DIVISION DE DESCRIPCION
| APAS LHESALO E
WA INTERESAD ASESORIA LEGAL DESARROLLO GE’;EBNRC‘;‘; o
O e man S | mesa DE PARTES COMISION URBANO o
(H I( |r ) 1
5 S ‘T i 1
Presel A | Revisiony visacién |_| Recepciona, 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras
D”‘I, W,Illllld,:J g: Doc\):mentos reglslrapy deriva Privadas. v ésle efectua la revislion v visaclon de la documentaclén
| Y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
[ R - I e M D S (el a1 2. En la Comision surge la revision del Proyecto: 6
g T Revisa : Sl es que se aprueba el proyecto, la Oficina de Asesorla
¥} v, — .
1 o ' m'm‘ ) Nobfloay.defiva o Revisa ™\ 3 | antelpr;)yeclo, 1 Legal elabora Resoluclén y da visto bueno, en caso contrario el
iy DPIS" e "‘;':,“JI' S otificay derlv Proy. & el: ,°°r° dal ! Departamento de obras Privadas notifica al interesado Indicén-
‘ 5 i B201(6; 19 "_’ v‘f,sg. ; d:riyvaa : dole la inprocedencia de su proyecio, teniendo un plazo de 15 dias
1 E ﬁ | — para su respectiva correcion. Después de las medidas correctivas
i : la Comislén recepciona nuevamente el proyecto y sigue su
i : Aprueba el | frémite de elaboracién de Resoluclén y su visto bueno.
I —' Proyecto '
i o i o 6 e B L B S 5 e e J
| Réisa Revisa, Firma 3. Divsion de Desarrollo Urbano revisa resolucién, firma 5
! 2 ] ¢ " | |da visto bueno y deriva a la Divslon de Desarrollo Urbano
| resolucion, [ registray )
3 firma, da V® B* y [*1] deriva donde lo revisa, firma, reglstra y deriva expediente nuevamente a la
deriva. expediente Division de Desarrollo Urbano.
! L=
; 4. El Departamento de Obras Privadas registra y elabora la Licencia 1
T:gi:t?&: ‘:?: P de Regularizacion de Obra, luego e interesado recepclona su
S S au lnstulacio:de licencia de obra.
4 lecepciont et antena y estacion
liceiicia de obia de base para
T telecomunica-
ciones y Notifica.
5 5. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
1
| ‘
| -
| FIN
i
- UL“' ek BASELEGAL REQUISITOS FRECUENCIA

1.Resolucion del Ministerio de Transportes y Comunicaciones otorgando la fac-

tibilidad de la uicacion de estaciénde base y/o Antena de Telecomunicaclones.

2. Carta de Compromiso de no Interferencla en el funcionamiento de artefactos
eléctricos ni de fransmisién.

| 3. Carta de Seguridad de Obra firmada por Ing. Civil . (Colegiado y Habilitado)

4. Carta de responsabilidad por dafios a terceros que pudiera ocasionar durante la

17+ ie proc.zdimienio perniite ol interesado otorgarle la autorizacion para la Ley N® 27157, Ley de regularizacién de edificaciones.
<ulocacion de eslaciones de base y/o antenas de telecomunicaciones

Instalacion, refiro y durante el tiempo de uso de la estacién base y/o antena. VISTO BUENO DEL JEFE :
5. Pago por derecho de Inspeccién, ocupacién de pista y veredas y Certificacion. s T
6. Dictamen aprobado - Comisién Revisora de proyectos i

7. Pago por Instalacién de Antena de Telecomunicaciones y/o estaclones base
8. Presentacién del Proyecto como Construccion nueva y/o ampliacion.

9. Autorizacién de Co-Propletarios en caso de Propledad Horizontal.

10. Pago por derecho de revisién de proyecto a los Colegios Profesional.

11. Certificado de compatibliidad de uso y alineamiento Municipal para instalacion de
Antena de Telecomunicaciones

_ 12. Estudlo de impacto ambiental - Firmado por profesional

221000 -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE OBRASIDIVISION DE DEARROLLO URBANO
DPTO OE OBRAS PRIVADAS

DNIAD ORGANICA :DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS . ., COD:SGOP.10.01.020
HOWIBH DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION PARA INSTALACION DE COBERTURA DESMONTABLE EN AREA DE RETIRO MUNICIPAL Y ViA PUBLICA PARA LOCALES. COMERCIALES.
B DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
‘ DIVISION DE DESARROLLO URBANO ) DEMORA
VAL 1 ERESADO ASESORIA D’;‘:ﬂggffo GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS : LEGAL URBANO QERAS pias | Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION
[ IR (W Q
T
— ), S
" Presenta Revision y visacion |y, Rgcepciong, 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
H Docurmentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectua la revision y visacion de la documentacion
! SR expediente. y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
fas T S Registra, T
b Hecepoiona ) inspecciona, 2. El Departamento. de Obras Privadas registra,inspecciona, 2
sulorizacion informa y elabora informa y elabora autorizacion. Luego el interesado recepciona
(SR S sutorizacion. autorizacion.
Y
Arch.
i Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
|
FIN
T OBJETIVOS BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27444 Ley de Procemientos Administrativos. 1. Solicitud dirigida al Alcalde
Reglamento Nacional de Construcciones. 2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE
3. Copia Literal de Dominio y de ser el caso copia del Contrato de arrendamiento.
trato de arrendamiento.
4. Planos de planta, cortes y elevaciones a escala 1/50.
5. Copia de la Autorlzacion Municipal de Funcionamiento.
6. Pagos por derecho de licencia para coberturas
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MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
(> GERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
} UPTO DE OBRAS PRIVADAS
DINIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS COD:SGOP.10.01.021
HOWBRE DEL PROCEDIMIENTO : CARNET DE CONSTRUCTOR (Vigencia - 2 afios)
e
i DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
g DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEMORA
ACAS | ERES DEPARTAMENTO : DESCRIPCION OBSERVACIONES
L TACA ; INTERESADO e o one ASLEESGOATA NEDESARNDELG Gngggrsuh
| i URBANO
i DI H
i PRIVADAS MESA DE PARTES COMISION - oras
D =
| N\
P (micio)
—p
S, S
esenia i | Revisién y visacion || RECEPCiOT‘é. 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
Doctnentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectua la revision y visacion de la documentacién
S e expediente. _ ) )
y luego mesa de partes, recepciona, registra y tramita expediente.
| h__g
e ;I“na 3 Registra, evalia al
“ -ernml o il administrado y 2. El Departamento. de Obras Privadas registra,evalia al 3
| I-rmncaaGn otorga carnet en administrado y otorga carnét en caso de aprobar. Luego el
o caso de aprabar. interesado recepciona el carnét,
Arch.
Exp. 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas.
FIN
T 0S BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEF

3. Curriculo Vitae documentado y dos fotos de frente

4. Copia de DNI, autenticada

5.Pago por derecho de camé de Constructor. Haber aprobado el examen y/o carta
de presentacion del profesional responsable, en caso de Constructoras.
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WUMICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

G HRENCIA D= OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO IURBANO
VTG, DL OSRAS PRIVADAS

o
VMIDAL TG ANIC : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS '
ONBI HEL PROCEDIMIENTO : DUPLICADO DE CARNET DE CONSTRUCTOR COD:SGOP.10.01.022
! DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
| DIVISION DE DESARROLLO URBANO DEMORA
U abAS ‘ IN ERESADO T —— D‘é‘;’ﬂ"’!’éfﬁo GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS OBRAS Hora
COMISION URBANO Dii
‘ PRIVADAS MESA DE PARTES as pe
T s :T\
L (o)
| T
| —
1 ' Presenia Revisiony visacion ||, Rece’pclona‘ 1. Elinteresado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
| Dectnenlos de Documentos reglstrad]y d:’“"" Privadas, y éste efectua la revision y visacién de la documentacion
[ expedienie. y luego mesa de partes, recepciona, registra y framita expediente.
A {
Rucepc el Registra, revisa ‘
@51 a :|;"j'd':: ‘;e | libro f,, constructor 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, revisa el libro de 3
| carnel y otorga duplicado constructor y otorga el duplicado de camét. Luego el interesado
e 5 de carnet. recepclona el duplcado de camét.
i i
t
]
3 | 3. Se archiva en & Departamento de Obras Privadas.
[
i
i
!
- _BASETEGAL REQUISITOS FRECUENGA
F iz procediiniento le permite al interesado acceder al duplicado de camét de 1. Solicitud dirigida al Alcalde
colstrucion 2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE
3. Copia autenticada de DNI. Y dos folografias de frente.
4. Pago por duplicado de camé de constructor
5. Dos fotos (2) de frente.
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MUNIC IPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CERENCIA DE OBRAS/IDIVISION DE DEARROLLO URBANO
1IPTO. HE OBRAS PRIVADAS

ORGANICA

: DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS

DEI PROCEDIMIENTO : MODIFICACION DE FACHADA (Previa Visacion)

COD:SGOP.10.01.023

DEPENDENCIAS DE LA MPS

TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO URBANO . DEMORA
IHTERESADO ASESORIA D?EZEIL??%BSO GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
DPTO. DE OBRAS LEGAL U R
COMISION RBANO DI Horas
PRIVADAS MESA DE PARTES I as
( INICIO )
[I‘:‘I;A Revision y visacion |_,| Recepciona, 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
DocHmentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectua la revision y visacion de la
e expediente documentacion y luego mesa de partes, recepciona, registra y
tramita expediente.
, ) 7; Registra, elabora
s ‘vll""lg'r'\ e informe técnico y 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, revisa el libro de 4
aulonzac M i ‘e
viotificacidh, otorga autorizacion constructor y otorga el duplicado de carnét. Luego el interesado
o T para fachada o recepciona el duplicado de carnét.
notifica
3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
FIN
) - o JETIVOS BASE LEGAL "REQUISITOS FRECUENCIA
. Hoja de tramite (Formato)
Formulario Oficial Multiple - FOM. VISTO BUENO DEL JEFE
Solicitud dirigida al Alcalde

Copia Literal de dominio - autenticada

Foto del inmueble

Plano y/o Memoria descriptiva de la modificacién-
Pago por modificacion de fachada

Pago por ocupacion de pistas y veredas

FERICEEY S

Pago por inspeccidn técnica
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NMUMICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. :RENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO

w

=" P10, DE OBRAS PRIVADAS
VDAL ORGANCA : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS _ . COD:SGOP.10.01.024
L OMBRI DEL PROCEDIMIENTO : MODIFICACION O MEJORAS EN PUESTO INTERIOR O EXTERIOR (Previa Visacion)
e DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
‘3 | DIVISION DE DESARROLLO URBANO i DEMORA
| wisens INTERESADO OFICINA DE DIVISION DE GERENCIA DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
} s i ASESORIA DESARROLLO OBRAS Hora
DPTO. DE OBRAS
COMISION LEGAL URBANO Dias
| PRIVADAS MESA DE PARTES s
! SR - —— e
| (o)
| #_, ; :,,:ﬁ Revislon y visacion Recepciona, 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
Documentos de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectia la revision y visacion de la
RN L expediente. documentacién y luego mesa de partes, recepciona, registra y
T tramita expediente.
[ tecupciona Registra, ' o
2 aulorizacion para inspecciona, elabora 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, revisa el libro de 4
nejoras o la H Informe técnico y constructor y otorga el duplicado de carnét. Luego el interesado
improcedencia de otorga autorizacion recepciona el duplicado de carnét.
__lo solicitado para mejoras o
i notifica la
| improcedencia
3 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
|
|
; '
FIN
| O IVOS BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
 —
1. Solicitud dirigida al Alcalde
! 2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE
| 3. Formulario Oficial Multiple - FOM (Duplicado)
| 4. Copia de Autorizacién Municipal de Funcionamiento
{ 5. Visto bueno de la Sub Gerencia de Comercializacion
| 6. Pago por derecho y mejoras
|
|
B
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FNIDy
NOME

TAPA

3 PIo
a0 de

SMUNIC I ALIDA D PROVINCIAL DEL SANTA
SERENCIA DE OBRAS/DIVISION DE DEARROLLO URBANO
DPTC LE OBRAS PRIVADAS

P ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PRIVADAS CODEGOPAYH 006
I DEL OCEDIMIENTO : LICENCIA DE OBRA PARA CERCADO Y TECHO DE OBRAS MENORES DE 90 ITl2 - SOLO PARA VIVIENDA (Previa Visacién) T
A DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
. DEMORA
L ERELADO DIVISION DE DESARROLLO URBANO OFICINA DE DIVISION DE CERENGIA DE DERGRIBEISN OBEEHVAGIORES
| DPTO. DE OBRAS ASESORIA DESARROLLO OBRAS
. 5 C Dias
i PENADAS MESA DE PARTES COMISION LEGAL URBANO Horas
|
Revisién y visacion l Recepciona, 1. El interesado presenta requisitos al Departamento de Obras 1
de Documentos registra y deriva Privadas, y éste efectta la revision y visacién de la 1
expediente. documentacion y luego mesa de partes, recepciona, registra y
tramita expediente.
S B Registra,
f inspecciona, elabora 2. El Departamento. de Obras Privadas registra, inspecciona, 4
: '(lflmum:f Iia 1 informe técnico y elabora técnico y otorga autorizacion o notifica. Luego el
fed AR otorga au!.o'nzaclon o interesado recepciona la autorizacién.
L= AE notifica.
Arch 3. Se archiva en el Departamento de Obras Privadas. 2
Exp.
FIN
T TIVOS BASE LEGAL REQUISITOS — FRECUENCIA
Jdimieniu le permite al interesado acceder a la licencia para cercado y 1. Solicitud dirigida al Alcalde
bias menores deé 90 m*. 2. Hoja de tramite (Formato) VISTO BUENO DEL JEFE

3. Formulario Oficial Multiple - FOM (Duplicado)
4. Copia Literal de dominio actualizada

5.Pago por derecho de Licencia de Obra

6. Plano de Localizacién y Ubicacién

7. Plano de estructuras
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HILKCIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

. ™ | GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE DESARROLLO VIAL
UNIDAD \')RGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL .
NONMBRE DEI PROCEDIMIENTO : CONCESION Y PERMISO DE OPERACIONES A EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS. SGDV.10.03.001
- T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
o e DIVISION DE DESARROLLO VIAL - DEMORA
y TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
EIREAS 5 AREA DE OFICINA DE
INTERESADO | DOCUMENTARI | paega pE AREA DE AREA DE TESORERIA
° JEFE DIVISION INSPECCIONES ASESORIA Dias | Horas
PARTES PADRONES TRCHCAS LIQUIDACIONES LEGAL
(mcio)
! 1. ElInteresado presenta solicitud para permiso de opera-
“';:;md - clones en Tramite Documentario, éste lo recepciona y Para el caso de una conceslén de ruta se rige por
| sliciwd para | | | RECePoiona | || Recepciona tramita. Luego se deriva a Mesa de Partes de la 1 la ley de la materia.
pénlso de ewedente y bl yragisia |4 Division de Desarrollo Vial para suregistro correspon-
uperaclones ramits. | SAPedEN(s; diente.

Inspecclén de
Campo, evaluacion
e informe técnico

i Califica y
H dispone el
‘ tramite.

2. El Jefe de Desarrollo Vial califica y dispone el
Tréamite. Luego el Area de Inspecciones Técnicas realiza ]
la Inspeccién de campo, evaluacién e informe técnico.

H Oplnién Legal y
i vz todosion proyecta 3. El Jefe de Desarrollo Vial analiza todos los
el R ién de actuados hasta ese momento. Luego en el Area de 2
ae onards Gerencia que Asesoria Legal se da opinion legaly proyecta Resoluclén
corresponds. de Gerencla que corresponde.

—
Analza los actuados

y despacha con la 4. El Jefe de Desarrollo Vial anallza los actuados

Gerencla Municipal y despacha con la Gerencia Municipal para la autorizacion| 3

para la autorizacion de la Resoluclon. Luego Mesa de Partes notifica la
de la Resolucion. Resolucion.

Notifica la
Resolucién.

Efectian | |5. El Area de Liquidaclones emite las érdenes de pago de
Pagos por | |la Resoluclén. Luego enla Unidad de Tesoreria se 2

Emite ordenes
de pagodela H——

tasas o Vi 5
Resoluclén derec;%‘ efectian los pagos por tasas o derechos.
" R 6. En el Area de Liquidaciones se recepclona los reclbos 1
Clasifica los Recepclona los y anexa al expediente principal.
Recepclona hi de la recibos y anexa
Resoluclon sub gerencla al expediente
=N por empresas. principal
s 7. Se archiva en Tramite documentarlo. 1
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
D. S. N° 008-2004-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 2. Esciitura de Constitucién Soclal de la Empresa y representatividad legal vigente, ambos VISTO BUENO
D.S. N* 034-2001-MTC, Art. 3°. Inscritos en Registros Publicos DEL JEFE
3. Padron de vehiculos a nombre de la empresa ylo de soclos.
4. Estudio de F ylo de suscrito por
5. Croquis del recorrido.
8. Copla autenticada del Conlrato Pélza de Seguros (actual) .
7. Pago por derecho de Inspecclén. s ‘. ‘
Constancla de NO adeudo, en la MPS, por pto de: - F ! de infracclén, - Impto. .

vehicular - Renlas, Coaclivo, SGDV- Exigldo para unidad con antigl no
mayor de tres afios, contados a partir de su primera inscripcin - SUNARP.
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INIDAL ORGANICA :DIVISION DE DESARROLLO VIAL. )
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RENOVACION DE CONCESION Y PERMISO DE OPERACIONES A EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE SGDV.10.03.002
S T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
~~~~~ DEMORA
U rap DIVISION DE DESARRQLLO VIAL UNIDAD DE DESCRIPCION 9 OBSERVACIONES
L AFAS TRAMITE
INTERE SADO OCUMENTARIO AREA DE ArEA DE TESORERIA Dias | Horas
o 10 | MESA DE PARTES PADRONES JEFE DIVISION LIQUIDACIONES AREA DE ASESORIA as
— =
{INK .h_)J
._{ -
B ” 1. El interesado presenta solicitud de renovacién de
. resenta solicitud Recepciona Recepciona ﬂ concesion de ruta en Tramite Documentario. Luego en 1
i Renovaciondel bl expecientey ||  registra Mesa de Partes recepciona y registra el expediente.
Concesion de tramita. expediente.
Ruta
) Opinién Legal y 2. El Jefe evaltia y verifica el expediente. Luego en
Eval el | o
) Va::v:c;:n:aca ° proyecta Resolucicn el Area de Asesorla Legal da Opinion Legal y proyecta 9
: ' de Gerencla. Resoluclén de Gerencia.
i Visa Resolucion, da 3. El Jefe visa la Resolucién, da visto bueno y 8
V°B* y despacha con despacha con la Gerencla Municipal.
3 fa Gere:ncla
Municipal.
1 Emite Ordenes de . i 4. Mesa de Partes notitica la Resolucién. Luego en el
A Notifica Pago por Tasas o Se efectia Area de Liquidaciones se emiten las 6rdenes de pago por 5
| Resolucion. Derechos. pagos. tasas o derechos. Después en la Unidad de Teso-
1 rerla se efectian los pagos.
j Raselaiona Clasifica y Recepciona los 5. En el Area de Liquidaciones se recepclonan los recibos
5 | Res‘:l:;‘ ::)n < archiva por recibos y anexa en ¥y anexa en el expediente. Luego en el Area de Padmnes 2
o empresas €l expediente. se clasifica y archiva por empresas. Despuds el Interesa-
p e do recepclona la Resoluclén.
‘ Arch. 6. Se archiva en Mesa de Partes de la Division de 1
o | Desarrollo Vial.
|
o oD
|
I
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS RECUEN
F CIA
D. S. N° 009-2004-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde
| D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 2. Esciitura de Constituclén Soclal de la Empresa y representatividad legal vigente, ambos VISTO BUENO
! D.S. N° 034-2001-MTC, Art. 3°. Insciitos en Registros Pablicos. DEL JEFE
3. Padron de vehiculos anombre de la empresa y/o de soclos. L ¢
: 4. Estudio de Factibilidad y/o de mercado suscrito por Economista 4
! 5. Croquis del recorrido. <.
6. Copla autenticada del Contrato Péliza de Seguros (actua)
7. Pago por derecho de Inspeccién. O
9. Constancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de: - Papeletas de Infraccion. - Impto. o
vehlcular - Rentas, Coactivo, SGDV. Exigido pera unidades vehiculares con antigedad no o
mayor de tres afios, contados a partir de su primera Inscripcion - SUNARP. .
|
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L IDAL ORGANICA
EL PROCEDIMIENTO

Bl

VAS

~

{ILNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
ERERC 1A DE SERVICIOS PUBLICOS
VISt Ue DESAKROLLO VIAL

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL.

- AMPLIACION Y/O MODIFICACION DE RUTAS A EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS.

SGDV.10.03.003
T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
o DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
©ErESIO — " —— onom PR ;,:s.g;: :': DESCRIPCION - OBSERVACIONES
VIR CUMBNT. MESA DE REA DE ”
R Al PARTES PADRONES JEFE DIVISION '":;i%‘:::’:“ LIQUIDACIONES | ASESORIA LEGAL Dlas| ™
[ esenl 1. El interesado presenta solicitud para permiso de Para el caso de una concesion de ruta se rige pol
kB e Recegc!ons Recepciona operaclones en tramite documentario. Luego Mesa la ley de la materia.
ermiso (. EXped"fm' y yieglstra de Partes recepciona y registra expediente.
silage - tramita. expediente.
peraciones
Califica y Inspeccion de 2. El Jefe de Desarrollo Vial callfica y dispo-
dispone el Campo, evaluacion ne el tramite. Luego en el Area de Inspecciones
trémite. e Informe técnico. Técnicas se realiza la inspecclén de campo, evalua-
cién e informe técnico.
- Opinién Legal y »
Analiza todos proyecta 3, El Jefe de Desarrollo Vial analiza todos
los actuados ———————i Resolucién de los actuados hasta ese momento. Luego en Aseso-
hasla ese Gerercla que rla Legal se da Opinlén Legal y proyecta Resolucion
momento. corresponda. | de Gerencla que corresponda.
v
actuados :
- A”ﬂ'::p?:h:cén a y 4. E| Jefe de Desarrollo Vial analiza los
Natifica la
Resolucion. Gerencla Municipal actuados y despacha con la Gerencla Municipal
para la autorizacion de para la autorizacién de la Resoluclon. Luego Mesa
la Resolucion, de Partes notifica la Resolucién.
= jm pre Efectian | |5. El Area de Liquidaclones emite érdenes de pago
dr:pago de I: 5 pagos por | |de la Resolucion. Luego en La Unidad de
tasas o Tesorerla se efectian pagos por tasas o derechos.
Resoluclén, detechos.
- a onal 6. El Area de Liquidaclones recepciona los recibos y
Receptions Clasifict los rezf;g:;’::;;: anexa al expediente princlpal. Luego en el Area de
Resolucién. |1 archivos de la 8l Gipedss Padrones se clasifica los archives de la Sub Geren-
sub gerencia principel. cla por empresas. Después el Interesado recepclona
- porempieses: | la Resoluclon.
Arch. .
7. El expediente se archiva en Tramite Documentario.

OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
D. S. N° 009-2004-MTC 1. Sollcitud dirigida al Alcalde.
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 2. Escritura de Constitucion Soclal de la Empresa y represenitatividad legal vigente, ambos VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC, Art. 3°. inscritos en Registros Puablicos. DEL JEFE
3. Padrén de vehiculos a nombre de la empresa yo de socios.

4. Estudio de Factibilidad y/o de mercado suscrito por Economista

5. Croquis del recorrido.

6. Copla autenticada del Contrato Pdliza de Seguros (actual)

7. Pago por derecho de Inspeccién.

Constancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de: - Papeletas de Infraccién. - Impto.
vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV- Exigido pars unidades vehiculares con antigledad no
mayof de tres afios, contados a partir de su primera inscripcion - SUNARP.
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MUNIC(PALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
ERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
- UIVISION DE DESARROLLO VIAL

UINIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL.
HUIBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECONOCIMIENTO DE CONVALIDACION DE EMPRESAS Y/O ASOCIACIONES POR CAMBIO DE RAZON SOCIAL, FUSION, CONSORCIOS O INICIO DEL SERVICIO COMO EMPRESA. SGDV.10.03.004
s R DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
e - DIVISION DE DESARROLLO VIAL UNIDAD DE DESCRIPCION DEMORA OBSERVACIONES
INTERESADO DOCUMENTANIO | s DE PARTES Pﬁgiz:::s J—— Lmﬁ:i‘q\:ﬁ)suss (:':::‘OAR'IJAE TESORERIA Dias | Horas
]

1. El Interesado presenta solicitud dirigida al Alcalde,
Fresenta solicitud : x
Ditigida al Recepciona Recepciona y

Escritura de Convalldacién y recibo de pago en tramite 1
1 b expedientey [ reglstra I Documentario. Luego Mesa de Partes recepciona y regis-

Alealde, Escrilura
: ‘ C(nwh‘“ﬁ;dm tramita. expediente. tra el expediente.

y 1acibo de pugo. |

Opinién Legaly
Evalia y califica el | | proyecta

expediente Resolucion de
Gerencia.

2. El Jefe de Desarrollo Vial evalua y califica el ex
pedlente. Luego el Jefe de Asesoria da oplnion legal y 2
proyecta Resolucién de Gerencla.

Visa Resolucion, - 3. El Jefe de Desarrollo Vial visa la Resolucién,

da V°B*y Emite Ordenes de Se efectia da visto bueno y atlende con la Gerencla Municipal. Lue] 1
3 despachaconla [ Pago. pagos. el Area de Liquidaclones emite la orden de pago. Después
Gerencla

en la Unidad de Tesorerla se efecttian los pagos.

Municipal. ]
[

3 ; Clasifica y
ReceTx,"L:;xu archiva por
esolucion empresas

Recepciona los
reclbos y anexa al
expediente.

4 H

4. En el Area de Liquidaciones se recepciona los reclbos y
anexa al expediente. Después en el Area de Padronesd 1
clasifica y archiva por empresas. Luego el Interesado
recepciona Resolucion.

5 Arch.

5. El expediente se archiva en Tramite Documentarlo. 2
FIN
T OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
D. S. N° 009-2004-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°, D.S. N° 034-2001-MTC, Art. 3°. 2. Escritura de Constituclén - Inscrita Registros Publicos. VISTO BUENO
3. Acreditar representatividad legal. ‘ DEL JEFE
4. Recibo de pago por derecho de reconocimiento Y
’

7¢1000
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MIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
> ERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
-~ DIVISION DE DESARROLLO VIAL

IDAD ORGANICA

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL.

MBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DERECHO DE PARADERO A EMPRESAS DE TRANSPORTE.

SGDV.10.03.005

DEPENDENCIAS DE LA MPS

TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
was | INTERESADO TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
(EMPRESA) DOCUMENTARIO MESADE JEFE DIVISION AREA DE LIQUIDACIONES| AREA DE ASESORIA| ~ TESORERIA
PARTES Dias | Horas
INICIO )
Presenita 1. El interesado presenta resolucién de Gerencia Munic| 1
Resolucion de pal autorizando permiso de operaciones.
Gerencla
i Municlpal
aulorizando
periniso de
operaclones.
Recepciona = 2. Enel Area de Liquidaciones se recepciona los docu-
documentos, revisa y Se eel:il:: e'o mentos, revisa y lo coloca en el file correspondiente. Gira
2 lo coloca en el file pd?:orden'dep " || 1a orden de liquidacion por pago de derecho a paraderd 1
carespondiente. Gira liquidacién Luego en la Unidad a de Tesoreria se efectua el
ONL por pago de pago en caja por la orden de liquidacién.
g
derecho a paradero.
Recepclona y se 3. En el Area de Liquidaciones se recepciona y registra| 1
3 registra en el Libro documentos en el libro de Registro de Unidades.
de Reglstro de
Unidades.
Recepciona una 4. El interesado recepciona una copia de la orden de lig] 1
4 copia de la O/L. dacién.
v
Arch. 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones| 1
5
FIN
|
1
OBIETIVG BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA

D.S. 040-01-MTC.

1. Resolucién que otorga la conceslon o permiso de Operaciones.
Pdliza deSeguro (SOAT)

VISTO BUENO
DEL JEFE

151
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IUNICIPALIDAL FROVINCIAL DEL SANTA
ERFMC 4 DE SERVICIOS PUBLICOS
IVISION DE DESARROLLO VIAL

UMIDAD RGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL
Melske O EL PROCEDIMIENTO : SERVICIO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS EN AUTOMOVILES (Taxi Independiente y Empresas). SGDV.10.03.008
o . DEPENDENCIAS DE LA MP$S TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
) UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
Ei ks NTERESADO TRAMITE
s MESA DE AREA DE ASESORIA AREA DE AREA DE TESORERIA
| (EMPRESA) POCULENTARIO PARTES paDRongs | VEFE DIVISION LEGAL LIQUIDACIONES INSPECCIONES Dias | Horas
(inicior)
| _—l ) S
! [tecepciona el Recepciona y 1. El interesado presenta el expediente en Tramite
) expedientey - regig(ra Documentario. Luego Mesa de Partes recepciona y 1
| “dffl\/u expediente. registra el expediente.
Eval Emite Opinién 2. El Unidad de Desarrollo Vial evalia y califica el
vauay Legaly expediente. Luego en Asesoria Legal se emite opinién 2
callfica el proyecta legal y proyecta resolucion
expediente. Resolcon
r—i
» i 3. El Jefe de Desarrollo Vial da visto bueno y
5 N::::: Y| cohin despacha con la Gerencia Municipal.. Luego Mesa de 2
Gerencia Partes notifica y deriva.
Municipal.
Se electia el . . .
Emite pago en cafa por 4. El Area de Liquidaciones emite drdenes de pago. Luego
A Ordenss de la orden de en la Unidad de Tesoreria se efectia el pago en 2
Pago. liquidacién. caja por la orden de liquidacién,
Recepci e 18 Claslficador Recepciona los 5. En el Area de Liquidacion se recepcionan los recibos|
Tarjeia e faf—— de ardhivo < recibos y anexa y anexa al expediente. Luego en el Area de Padrones s{ 1
,f:jc_f“"' fon ) al expediente. archiva por clases. Finalmente el interesado recepciona
- T la tarjeta de circulacién.
Arch. . 7
6 6. El expediente se archiva en Mesa de Partes. 1
SR (R e BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
O.M. N*027-2003-MPS. 2. Copla Tarjeta de propiedad (Autenticado) VISTO BUENO
3. Copia DNI (Autenticada). DEL JEFE
4. Copla de Licencla de conduclr (Autenticada).

5. Ceilificado de antecedentes polclales del conductor (original).
6. Dos fotos tamario camé (actual)

7. Ficha de reglstro para conductor y propletario del vehiculo
8. Reclbo de agua, luz o teléfono

9. Reclbo por derecho de Camé

10. Pdliza deSeguro (SOAT)

roTOAN +
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

w JERER 14 DE SERVICIOS PUBLICOS
== DIVISION )E DESARROLLO VIAL
CNIDAT ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL ) )
'OME DEL #ROCEDIMIENTO : INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL (OMNIBUS, MICROBUS, CAMIONETAS RURALES). SGDV.10.03.007
- ‘! ;d‘ - DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
‘l DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
ON OBSERVACIONES
L wRs | NTERESADO TRAMITE AREADE AREA DE AREA DE REVISION :J:s'%‘:;:; DESCRIPCH
{ = s DOCUMENTARIO TECNICA
E (EMPRESA) MESA DE PARTES PADRONES JEFE DIVISION LIQUIDACIONES s Dias | Horas
izl —
| ) )
: i Preseiiia [ Recepciona el Recegcnona y 1. El interesado presenta el expediente en tramite .
i Expedienle. expediente registra documentario. Luego Mesa de Partes recepciona y
| I— expediente. registra el expediente.
Recepciona, Se efectua & 2. El Jefe de Desarrollo Vial evalta y califica.
Evalia y verifica y realiza la pago en caja por | |Luego en el Area de Liquidaciones se recepciona, verifica
2 califica. | || ©O/Lpara efectuar M laordende y realiza la orden de liquidacién para efectuar el pago 2
pago liquidacion. correspondiente. Después en la Sub Gerencia de Tesore-
correspondiente. B rla se efectua el pago en caja por la orden de liquidacién.
Recepciona los Verm“u: ::Idad 3. El Area de Liquidacién recepciona |os recibos y anexa
3 reclbos y anexa [—; aniﬂem o a el expediente. Luego en el Area de Revisién Técnicad 1
a el expediente. buen estado. verifica la unidad y que se encuentre en buen estado.
i - T I o Al 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién.
, || ey s o etzons| || et ot Luego ol Jfe doDesarlo Vil nabia i atc-
Il Ccirculacion. empresas. habllitacion. de Clirculacion. nzaciér} y certificacion. Después en el Area de? Padroney 1
- . se clasifica y archiva por empresas. Luego el interesado
| recepciona la tarjeta de circulacién.
|
‘:
|
|
{
{ 5 { Arch. 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones| 1
|
l FIN
‘ - OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
| — —
| 1. Solicitud dirigda al Alcalde.
| D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3° 4.Copia de Tarjela de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Valldo por un Afio) 5. Pdliza de Seguro (actualizada)

6. Cerlificado de Inspecclén técnica

7. Conlrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

8. Conslancia de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Papelelas de infracclon.

- Impto. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
afios, contados a partir de su primera inscripcién-SUNARP
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WIUNICIH-ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
SERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LIVISION DE DESARROLLO VIAL

UNIDAL ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO VIAL. . ) )
NCWBRE DEL PROCEDIMIENTO : RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL (OMNIBUS, MICROBUS, CAMIONETAS RURALES). SGDV.10.03.008
== j ~: DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
. Ol
EiALAS NIERESALG TRAMITE P AR G AREA DE REVISION _‘r‘g's"o“RDE;Z DESCRIPCION DREENUBLIONES
MPRESA) DOCUMENTARIO
(EMPRESA) MESA DE PARTES| )i 02 JEFE DIVISION LIQUIDACIONES “N;i?éﬁgm Dias | Horas
1. El interesado presenta el expediente en el Area de 1
] ‘ Expedicite i Liquidaciones
Recepciona, [ Se efectua ol 2. El Area de Liquidaciones recepciona, verifica y realiza
verifica y realiza la < la orden de liquidacién para efectuar el pago correspon- 2
3 i pago en caja por : . N
ONL para efeciuar la orden de diente. Luego en la Unidad de Tesoreria se efectia
pago liquidacion. el pago en caja por la orden de liquidacién.
correspondlente. —*j——
l Verifica la unidad ; ; ;
Recepclona los 3. El Area de Liquidacion recepciona los recibos y anexa
reclbos y anexa enym?::::en a el expediente. Luego en el Area de Revisién Técnica se 1
a el expediente. buen estado. verifica la unidad y que se encuentre en buen estado
| Raca “;I 1; bsiorizad 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién.
‘ Tariets da Sasiicay | 1| cartfiondo o ||| Emite fa Tarjeta Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilta Ia auto-
7 arcliva por. de Crculacion. rizacién y certificacion. Después en el Area de Padrones 1
Circulacion, empresas. hablliitacién. F
—_— se clasifica y archiva por empresas. Luego el interesado
recepciona la tarjeta de circulacion.
|
v 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones. 1
FIN
| ‘*' OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
‘ 1. Saicilud dirigida al Alcalde.
D. 8. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite p
| D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285° 3. Pago por derecho de certificado VISTOBUENO @
| D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°, 4.Copla de Tarjeta de Propledad (Aulenticada). DEL JEFE
(Valido por un Afio 5. Pdliza de Seguro (actualizada)
6. Cerlificado de inspecclon técnica c
7. Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados C
8. Canstancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de: c
- Papelelas de Infraccién.
| - Implo. vehlcular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigldo para -
| unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres -
afios, contados a partir de su primera inscripcion-SUNARP E
| —_— S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
e “ERERC 1A DE SERVICIOS PUBLICOS
o DIVISION DE DESARROLLO VIAL

NIDA) ORGANICA

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL

WEH| UEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS (OMNIBUS, MICROBUS, CAMIONETAS RURALES). SGDV.10.03.009
| L DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
FAS NTERESADO — R on P AREA DEREVISION ;Jsé%:[é :Ii DESCRIPCION OBSERVACIONES
(EMPRESA) DOCUMENTARIO | yega DE PARTES JEFE DIVISION TECNICA
PADRONES LIQUIDACIONES (INSPECCION) Dias | Horas
! e —
— So——
| (micio)
z r—
I Tg ;(;1 "‘_ Recepcic'ma ol Recepciona y 1. El interesado presenta el expediente en tramite docu-
i Expe:m ate. | expediente Fegstra mentario. Luego Mesa de Partes recepciona y registra 1
N expediente. expediente.
Recepcionf:. ) Seefecliael | ]2. EI Jefede Desarrollo Vial evalia y califica.
2 Evalda y Vg/r:_"ca y """"‘larla pago en caja por | | Luego el Area de Liquidaciones recepciona, verifica y
calfica. | T par: ";ec uar laordende | lrealiza la orden de liquidacién para efectuar el pago 2
corrasr;ogndlente liquidaclén. correspondiente. Después en la Sub Gerencla de Tesore-
! e ria se efectua el pago en caja por la orden de liquidacion.
i
| l
E Recepclona los Verifica :::Idad 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
| reclbos y anexa |—W e yju,m, en anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 2
a el expediente. bnc 3 Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
| uen estado
estado.
Recepciona la l_'— 4. E| Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacion.
4 Tarjsta de S’I:hls'\:m)gr d ﬁ:‘;ﬂ?gg’;z 4| Emitela Tarjeta Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilita Ia autori-
Circulacion. oo :SLS habllll:cl an de Circulaclon. zacion y cerlificacion. Después en el Area de Padrones| 1
~ . : se clasifica y archiva por empresas. Luego el interesado
recepciona la tarjeta de circulacién.
5
]
6 | : Arch. 3 5. El expediente se arrchiva en el Area de Liquidacioned 1
- T OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4. Copia de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE °
(Valido por un Ario; 5. Péliza de Seguro (actualizada) ‘4
6. Cerlificado de inspeccitn técnica ’
7. Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados .
8. Conslancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:
- Papelelas de infraccion
- Implo. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
afios, contados a partir de su primera inscripcién-SUNARP
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL. SANTA

Certificado de Inspeccion técnica
Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados
Constancia de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Papeletas de Infraccion,

- Impto. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigldo para
unidades vehiculares con antigledad no mayor de tres
afios, confados a partir de su primera Inscripcién-SUNARP

o REHCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE DESARROLLO VIAL
CUNIEAD ORGANICA . DIVISION DE DESARROLLO VIAL . ) )
HONBRE DEL PROCEDIMIENTO : RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS (OMNIBUS, MICROBUS, CAMIONETAS RURALES). SGDV.10.03.010
GEa T NCIA PS
o DEPENDE SDELAM TiENPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
) ERESADO i — . AR DE AREA DE REVISION DIVISION rﬂi DESCRIPCION OBSERVACIONES
(EMERESA) DOCUMENTARIO | pESA DE PARTES - JEFE DIVISION TECNICA TESORE ]
; PADRONES LIQUIDACIONES (NSPECCION) Dias | Horas
| —
- po—
Fo(co )
| ol i 1. El interesado presenta el expediente en el Area de 1
i Expedicite ‘ Liquidaclones.
y |R"ecepulor|1:. a [ seefecliael | |2 El Area de Liquidaciones recepciona, verifica y realiza
i ;/rL C:r: r;:;:ﬂr pago en caja por | |la Orden de Liquidacion para efectuar el pago correspor] 1
9 ) p pago la orden de diente. Luego en la Unidad de Tesoreria se efec-
i correspondiente. llquidacion. tua el pago en caja por la orden de liquidacion.
l -
Recepciona los Verifica la uridad y 3. El Area de qugidaciones recepciona los recib.ols y
recibos y anexa [—} quie se encuentre anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 1
a el expediente. en buen estado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
= T estado.
sy 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién,
Recepciona |
Tal’LL: di = 3:;':::;;_ | ?::lgzzzt’gz Emlte la Tarjeta Luego el Jefe habilita la autorizacién y certifica-
Circiladian, empresas. hablitaclon. de Circulaclon cion. Después en el Area de Padrones se clasifica y 1
S archiva por empresas. Luego el interesado recepciona
la tarjeta de circulacién.
v 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones] 1
FIN
- OBJETNO BASE LEGAL REQUISITOS FREGUENCIA
1. Solicltud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285° 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3° 4. Copia de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
Vél un Afio 5. Poliza de Seguro (actualizada)
6
7
8.
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HUNICH ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
SEREN 42 DE G2 RVICIOS PUBLICOS

DIVISION HE DESA

. 1) ORGANICA

RROLLO VIAL

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL.

L. DE! PROCEGIMIENTO

: INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PUELICO DE PASAJEROS EN AUTOMOVILES.

SGDV.10.03.011

DEPENDENCIAS DE LA MPS

TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
WTERE 400 - . N . UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
: < AREA DE REA DE REA DE REVISION TESORERIA
SRES DOCUMENTARIO
(EMERESA) T MESADE PARTES| o \DRONES JEFE.OMSION LIQUIDACIONES | TECHICA (INSPECCION) Dias | Horas
( INICI ) |
— i
“_; 1 2 | l Recepciona el Recepciona y 1. El interesado presenta el expediente en Tramite
b ‘ | e;xpedleme registr Documentario. Luego en Mesa de Partes se recepciona 1
- | SR A expediente. y registra el expediente.
Recepclona, [ Seetectiael | |2 El Jefe de Desarrollo Vial evaliia y califica.
verifica y realiza la Luego el Area de Liquidaciones recepciona, verifica
Evalia y L O/ pera efectuar pago en caja por eg q ! P 3 y
callfica. p la orden de realiza la orden de liquidacion para efectuar el pago 2
o f;(g-ﬁ:ﬂen(e liquidacién. correspondiente. Después el Unidad de Tesoreria
- == efectia el pago en caja por la orden de liquidacion.
Recepclona los Verifica la unidad y 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
recibos y anexa [—p que se encuentre en anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 1
a el expediente. buen estado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
e T estado.
o I 4. El Area de Liquidacién emite la tarjeta de circulacién.
—— R — .
Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilita la
R o Clasifi Autorizaclén y o ~=sel
I ?aelll)r «l,l.I:- o archlvac :oyr leH certificado de |¢}— g:‘"é:zuL‘zlgéa autorizacién y certificacién. Después en el Area de 1
Circulsclon empresas. habilitacién. ' Padrones se clasifica y archiva por empresas. Luego el
- interesado recepciona la tarjeta de circulacion.
Arch 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones. 1
FIN
: B ~OBJETNO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4.Copla de Tareta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Valido por un Afio) 5. Pdliza de Seguro (actualizada)

6. Certificado de Inspeccién téonica

7. Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

8. Constancia de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Papeletas de infraccion.

- Impto. vehicular - Rentas, Coectivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigledad no mayor de tres
anos, contados a partir de su primera Inscripcion-SUNARP
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MUNICIFALIDAL PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE DESARROLLO VIAL

DEL PROCEDIMIENTO

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL

: RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS EN AUTOMOVILES.

SGDV.10.03.012
~ - DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
INTERESALO TRAMITE AREA OE AREA DE AREA DE REVISION _:_JN'D:DE::E‘ DESCRIPCION OBSERVACIONES
(EMIb e sA) DOCUMENTARIO | mega pE PARTES JEFE DIVISION TECNICA ESD)
PADRONES LIQUIDACIONES (INSPECCION) Dias | Horas
INICIO) )
T
Presents 1. El interesado presenta el expediente en el Area de 1
ExXpedic: ll = T Liquidaciones.
Recepclona, Se efeclua el 2. El Area de Liquidaciones recepciona, verifica y realiza
verifica y realizala pago en cala por | |!a orden de liquidacion para efectuar el pago correspon- 1
ONL para efectusr [T~ " laordende diente. Luego en la Unidad de Tesoreria se efecttia
pago liquidaclon el pago en caja por la orden de liquidacién.
correspondlente . —*—r
Verifica la unidad C ; &
Recepclona los Vilae 3. El Area de qugndaciones recepciona los reclp0§ y
recibos y anexa [—M  encuentre en anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 1
a el expediente. buen estado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
estado.
) ek . ——: 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién.
"eTL;e?" fondla C"‘:l"'c" L f:::g:zaglor;y 1 | Emite1a Tarjeta Luego el Sjefe de Desarrollo Vial habilita la
atjeta.db arcivve por Ml de Circulaclén autorizacion y certificacion. Después en el Area de 1
Circuiaclon. empresas. habliitacion. oot -
B o Padrones se clasifica y archiva por empresas.. Luego el
interesado recepciona la tarjeta de circulacién.
Arch. 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidacion. 1
FIN
o OBJETVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
- 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO ’
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4. Copia de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Valido por un Afio) 5. Poliza de Seguro (actualizada)
6. Cerlificado de inspeccion técnica
7. Conlrato d& Arrendamiento - Vehiculos alquilados
8. Constancia de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:
- Papeletas de Infraccién.
- Impto. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
arios, contados a partir de su primera inscripcion-SUNARP
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
SERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

DIVISK

" DE DES.

ARROLLO VIAL

HOWNIL E DEL PROCEDIMIENTO

HPAL

[

INTERESADO
(EMERESA)

|
i
|
|
{
:
i
{
{

Recepciona la
Tarjeta de
Circulacion

:DIVISION DE DESARROLLO VIAL.

: INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA (CISTERNAS, VOLQUETES, CAMIONES Y OTROS).

SGDV.10.03.013

DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
. AREEA OE AREA DE AREA DE REVISION :,:;%,:;2:‘ DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO - CNICA
MESADE PARTES| b5 proNEs JEFEDVISION LIQUIDACIONES ('NTSEE IO Dias | Horas
Recepciona el Recepciona y 1. El interesado presenta el expediente en tramite docu-
expediente registra mentario. Luego Mesa de Partes recepciona y registra 1
expediente. expediente.
Recepciona, [ Scelectuael | |2 El Jefe de Desarrolio Vial evalia y califica.
Evakiay ‘g/"‘LﬂC: y fe:"llz |? pago en caa por | |Luego en el Area de Liquidaciones se recepclona, verifica
callfica. peraetochal la orden de y realiza la orden de liquidacién para efectuar el pago 2
correspag:neme liquidacion correspondiente. Después en la Unidad de
pondane: T Tesorerla se efectia el pago en caja por la orden de
l liquidacién.
Recepciona los VB”"CBU‘: ::Idad 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
recibos y anexa [—] enzzjentre -~ anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 1
a el expediente bt estado; Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
estado.
: 4. En el Area de Liquidacion se emite |a tarjeta de circula-
Clasifica y i }:;::rr:zagogy Emite la Tarjeta cién. Luego el Jefe habilita la autorizacién y
aerr‘r:phera por habllllaaclzne de Circulacion certificacidn. Después en el Area de Padrones se clasifi- 1
preses. . ca y archiva por empresas. El interesado recepciona la
tarjeta de circulacion.
Arch. 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones. 2
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENGIA
1. Solicitud diigida al Alcalde.
D. 8. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3° 4.Copia de Tarjeta de Propleded (Autenticada). DEL JEFE
(Vélido por un Afio

5. Pdliza de Seguro (actualizada)

6. Certificado de inspeccién técnica

7. Conlrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

8. Constancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Pupeletas de infraccién.

- Impto. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigldo para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
afos, contados a partir de su primera Inscripclén-SUNARP
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MUMICIPALIDAD PROVIMCIAL DEL SANTA

WISION UE DESARROLLO VIAL

DNIDAD ORGANICA
HOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO

+1a DE SERVICIOS PUBLICOS

: SUB GERENCIA DE DESARROLL.O VIAL.

: RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA (CISTERNAS, VOLQUETES, CAMIONES Y OTROS).

{

p

Certificado de Inspeccién técnica
Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

1.
2.
3,
4,
5. Péliza de Seguro (actualizada)
€
7
8.

Constancia de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:
- Papeletas de infracclén.
- Implo. veticular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
afios, conlados a partir de su primera Inscripclén-SUNARP

SGDV.10.03.014
. DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
- CION OBSERVACIONES
INTERESADO TRAMITE UNIDAD DE DESCRIP
. AREA DE AREA DE AREA DE REVISION TESORERIA
=P » DOCUMENTARIO
(EMPRESA) MESA DE PARTES|  panronEs JEFE DIVISION LIQUIDACIONES | TECNICA (INSPECCION) Dias | Horas
INICIO )
1. El interesado presenta expediente en el Area de 1
Liquidaciones
o - ; -
Recepclona, 5o eleciiael 2. Ep el Area de qu‘uldaclén se recepciona, verifica y
verifica y realiza la pago en caja por realiza la orden de liquidacién para efectuar el pago 1
OIL pera efectuar la orden de correspondiente. Luego en la SUnidad de Tesorerla
pago liquidacion se efectua el pago en caja por la orden de liquidacion.
correspondlente
Recepciona los Veilfica la unidad y 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
reclbos y anexa |—p que se encuentre anexa a el expediente. Luego en el Area de Revisién 2
a el expediente. en buen estado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
o estado.
x s 4. El Area de Liquidaciones emite la Tarjeta de Circulacion.
Recepciona | i
Tal?\»,n.; ”‘: & :]::v(::;_ el 'z:::;:z:g:gz 4| Emite la Terjeta Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilita la 1
Circulacion empresas. habilitacion de Circulacion. autorizacion y certificacién. Después en el Area de
[F—— = . Padrones se clasifica y archiva por empresas.
v 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones| 1
B OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Solicliud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. Copla de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Valido por un Afio
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UNIDAL ORGANICA

HUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
sERENCLE DE SERVICIOS PUBLICOS
1VISION DE DESARROLLO VIAL

NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO

- DIVISION DE DESARROLLO VIAL

: INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA VEHICULOS COMERCIALIZADORES (Camioneta Pick Up Panel, Camién Plataforma, Baranda Quilla, CAmara Frigrorifica,

5 N0 0 sON -

Poliza de Seguro (actualizada)

. Certificado de Inspeccién técnica

Conltrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

- Constancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Papeletas de Infracclén.

- Inipto. vehicular - Renlas, Coactivo, SGDV). Exigido para
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de fres
anos, contados a partir de su primera Inscripcién-SUNARP

SGDV.10.03.015
= B A B DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
- DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
CION OBSERVACIONES
S| NIERESADO TRAMITE ARERTE AREADE AREA DE REVISION ‘TJE'S%‘RDE ’?; DESCRIP N
(EMPRESA) DOCUMENTARIO | ega nE PARTES JEFE DIVISION TECNICA
PADRONES LIQUIDACIONES (INSPECCION) Dias | Horas
INICIO )
Sai) —
Prescite Recepciona el Recepciona y 1.El |n§areLsado pres';nta :I e:}pz:ilente en Trérimte docu-
Expedicni= expediente registra meptano. uego en Mesa de Partes se recepciona y
S expediente. registra el expediente
Recepclona, Seefecliael | |2 EM efe de Desarrollo Vial evalta y califica.
Evalia vertfica y reakzala pago en cafa por | |Luego en el Area de Liquidaciones se recepciona, verifica
Y O/ para efectuar [~}————H o : :
califica. la orden de y realiza la orden de liquidacion para efectuar el pago 2
correspaogn‘alenle |___liquidacion, carrespondiente. Después en la Jefe de
| coeRoaciente. | Tesorerla se efectlia el pago en caja por la orden de
liquidacién.
| Recepciona los Vemicaulea ::dad 3. El Area de Liquidaclones recepciona los recibos y
E recibos y anexa [— en\éjemre on anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision
| a el expediente Biieh eslado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
estado.
“7’* lf o 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién.
“T“;":' ke ar':;'v'f:oyr B ﬁiﬁﬁiﬂﬁfﬁl Emite la Tarjeta Luego el Jefe habilita la autorizacién y certifica-
e H o - A
Circiaclon empresas hablitacién. de Circulacién. cion. Después en el Area de Pagrones se clasiﬂca_ y
[afeaa v 0 archiva por empresas. Luego el interesado recepciona
la tarjeta de circulacion.
{ N Arch. 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones. 2
|
By 5 Ny
FIN
i
o OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
T Solicilud dirigida al Akalde,
D. S. N° 009-2004-MTC Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. Copla de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Vélido por un Afio)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
v GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
" LIVISION DE DESARROLLO VIAL

UNIDAL ORGANICA
HONIBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL i ) ) )
: RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA VEHICULOS COMERCIALIZADORES (Camioneta Pick Up Panel, Camién Plataforma, Baranda Quilla, Camara Frigrorifica, etc).

SGDV.10.03.018

DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
o DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
BS
ETAI K4S NTERESADO TRAMITE AREAGE AREA DE AREA DE REVISION :’EN;%‘::;E; DESCRIPCION QBSERVACIONES
EMPRES DOCUMENTARIO J TECNICA
| {EMPRESA} MESA DE PARTES| 4\ DRONES R DRASION LIQUIDACIONES st SR Dias | Horas
i
1. El interesado presenta expediente en el Area de Liqu{ 1
_ daciones.
| Recepciona, Se efeclua el 2. El Area de Liquidaciones recepciona, verifica y realiza
verifica y realiza la pago en caja por | |la orden de liqlidacion para efectuar el pago correspon- 2
O para efectuar [ la orden de diente. Luego &n laUnidad de Tesoreria se efectia
| pago liquidacion el pago en caja por la orden de liquidacién
{ correspondlente.
1
- d i
i Recepciona los Veﬁtc:ut ::‘ At 3. El Area de liquidacién recepciona los recibos y anexa
reclbos y anexa |—pt  encuentre en ael expedieqté, Luego en el Area de Revisién Técnicad 1
a el expediente. buen estado. verifica la unidad y que se encuentre en buen estado.
VP ke T - 4. En el Area de Liquidaciones se emite la tarjeta de
Eospuiona’y Clasifica y Autorizaciény Emlfe la Tarjeta circulaclén. Luego el Jefe de Desarrollo Vial
larjela de archiva por (¢ cerlificado de | <] - . e
e e de Circulacion. habilita la autorizacion y certificacién. Después en el 1
Circulaclon empresas. habilitacion. it ;
ezl e Area de Padrones se clasifica y archiva por empresas.
Luego el interesado recepciona la tarjeta de circulacién.
N Arch. 5. En el Area de Liquidaciones se archiva el expediente. 2
\,
FIN
i ] i OBIETIVG BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
! - T 1. Solicilud diigida al Alcalde.
! D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
g D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
i D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4. Copia de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
|

(Valido por un Afio)

5. Poliza de Seguro (actualizada)

6. Certificado de inspeccién técnica

7. Conlrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados

8. Constancia de NO adeudo, en la MPS, par concepto de:

- Papeletas de infraccion

- Impto. vehicular - Rentas, Coactvo, SGDV). Exigldo para
Unidades vehiculares con antigledad no mayor de tres
arlos, contados a partir de su primera Inscripciéon-SUNARP
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AUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
3ERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
AVISIOH De DESARROLLO VIAL

UHIDAE
RIUI=1

CROANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL i .
DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION Y CERTIFICADO DE HABILITACION PARA VEHICULOS DE SERVICIO ESPECIAL - ESCOLAR Y PLAYA. SGDV1003.017
} ) DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIMSION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
TERLGADG Fkiir pren o P AREA DE REVISION ':J::;‘:RDE ;,Ii DESCRIPCION OBSERVACIONES
(RIS ) DOCUMENTARIO = TECNICA
¢ RESA) MESA DE PARTES PADRONES JEFE DIVISION LIQUIDACIONES orapon) Dias | Horas
(Ncto )
Recepciona el Recepciona y 1. El interesado presenta expediente en tramite documen-
expediente registra tario. Luego Mesa de Partes recepciona y registra el 1
expediente. expediente.
Recepciona, 3 e 2. El Jefe de Desarrollo Vial evaltia y califica. Lue-
f ealiza le Se efeclia el i ! -
Evaliay verificay realiza la pago en caja por | |90 en el Area de Liquidaciones se recepciona, verifica y
callfica. OL. pa;:ge;ecluar la orden de realiza la orden de liquidacidn para efectuar el pago 2
correspondiente. liquidaclén. correspondiente. Qespués en la Jefe de
Tesoreria se efectia el pago en caja por la orden de
l = liquidacion.
— dad Qe ;
Recepciona los Ve“r;C:ulz ::I @ 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
reclbos y anexa [ encuentre en anexa a el expediente. Luego en el Area de revisidn 1
a el expediente. buen estado Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
estado.
B - e 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacién.
ReTC'er'j)l ::' 'I" Ia ;:r:r;:/::gr ‘C\::;:é‘;ggzz 1| Emitela Tarjeta Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilita la auto-
arjela deo B —1 5 , A
Girculadion, empresas. habilitacién, de Circulacion. YIZaC]OI? y cemhca.clénv Después en el Area de Padrone{ 1
B o Rt se clasifica y archiva por empresas. Luego el interesado
recepciona la tarjeta de circulacion.
Arch 5. El expediente se archiva en el Area de Liquidaciones. 1
FIN
“— OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
B 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4.Copla de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Vélido por un Afio) 5. Poliza de Seguro (actualizada)
6. Certificado de inspeccion técnica .
7. Contrato de Arrendamiento - Vehiculos alquilados o

8. Constancla de NO adeudo, en la MPS, por concepto de:

- Papeletas de infraccion.

- Impto. vehicular - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigldo para
unldades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
aros, contados a partir de su primera Inscripcion-SUNARP
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MUNICIPALIDA L PROVINCIAL DEL SANTA

- GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISINH E HEGARKOLLO VIAL
HIDZ + ORCGANIC A : DIVISION DE DESARROLLO VIAL i
OME: - DEL ¢ GCEIIMIENTO : RENOVACION DE CERTIFICADO DE HABILITACION PARA VEHICULOS DE SERVICIO ESFECIAL - ESCOLAR Y PLAYA. o
.10.03.018
| R DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
I l i DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
[ eRs L NTERE S AD0 ; TRAMITE in e AREA DE REVISION UNIDAD DIE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| T A ; EA DE EA DE !
| 1 (FMERESA) DOCUMENTARIO | Mpga DE PARTES JEFE DIVISION TECNICA TESORERIA
j ‘ g PADRONES LIQUIDACIONES (INSPECCION) Dias | Horas
- ..
‘ ( NI )
! — -
| — : J e
| Pre.cuia 1. El interesado presenta el expediente en el Area de 1
| Expeit- ine l Liquidaciones.
1 Recepclona, [ Se ciocia o | |2 E! Area de Liquidaciones recepciona, verifica y realiza la
! verifica y realiza la ¢ eleciua idacio i
| pago en caja por | |Orden de Liquidacion para efectuar pago correspondiente. 1
| 2 on pa;:;;ectuar - la orden d= Luego en la Unidad de Tesoreria se efectua el
corespondiente liquidaclon pago en caja por la orden de liquidacion
]
| !
f :
Recepclona los Vent;caulz ::Idad 3. El Area de Liquidaciones recepciona los recibos y
3 recibos y anexa [—] enc\?emre & anexa a el expediente. Luego en el Area de Revision 1
a el expediente. buen estado. Técnica se verifica la unidad y que se encuentre en buen
i estado.
AR e L 4. El Area de Liquidaciones emite la tarjeta de circulacion.
| Recepcionale Clasific : fir
L4 eTarlyL. "': 10 ar:r:v::gr ) ﬁz}mzzz’;’zz || Emite la Terjeta Luego el Jefe de Desarrollo Vial habilita la
Ul Girculaclon empreses. hablltacion. de Circulacion. autorizacién y certificacion correspondiente. Después en 3
L — 6l Area de Padrones se clasifica y archiva por empresas.
Luego el interesado recepciona la tarjeta de circulacién.
v 5. Se archiva el expediente en el Area de Liquidaciones. 1
5
i FIN
S _— T OBIETIVG BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
| 1. Solicilud dirigida al Alcalde.
i D. S. N° 009-2004-MTC 2. Pago por derecho de tramite .
! D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285° 3. Pago por derecho de certificado VISTO BUENO
D.S. N° 034-2001-MTC. Art. 3°. 4. Copla de Tarjeta de Propledad (Autenticada). DEL JEFE
(Valido por un Afio 5. Pdliza de Seguro (aclualizada) ¥
6. Cerlificado de inspeccion técnica
7. Conlrato de: Arrendamiento - Vehiculos alquilados e
8. Constancla de NO adzudo, en la MPS, por concepto de: . O
- Papeletas de infracclon. (s
- Impto. vehicullar - Rentas, Coactivo, SGDV). Exigido para o
unidades vehiculares con antigiedad no mayor de tres
afos, contaclos a parlir de su primera Inscripcion-SUNARP —t
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
SERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
HVISION DE DESARROLLO VIAL

UNIDAD ORGANICA

HOMEEE DEL PROCEDIMIENTO

|k ARAS

o

l
t
E
|
]
'
i
|
{

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL

: OCUPACION EINTERRUPCION TEMPORAL DE LA VIA PUBLICA (Empresas, Asociaciones independientes).

cee

¢

A AL

8GDV.10.03.019
o DEPE S DE LA MPS
. NDENCIA. [} TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
B ESADO (EMPRESA) TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
i 5. .
f DOCUMENTARIO | \\op pE paRTES | AREADE OCUPACIONDE| o nvision | Amen bE LiouiDACIONES TESORERIA
ViA PUBLICA Dias | Horas
(wicio)
_wi«l esonta Recepclona la Recepclona y 1. El interesado presenta solicitud en tré_mite docu-
Solicitud. sollcitud. § registra mentario. Luego Mesa de Partes recepciona y 1
S solicitud registra solicitud.
Realiza inspeccion Da V°B° de 2. ElJefe de Desarrollo Vial da visto bueno
oculary elabora (4~ conformidad y de conformidad. Luego en el Area de Ocupacion de 2
Informe deriva Via Publica se realiza la inspeccion ocular y elabora
informe.
L - - 3. El Jefe de Desarrollo Vial califica y requie-
Callficay Elabora la O/L para | || Se efeclua el pago | |re de informe técnico. Luego en el Area de Liquida-
requierede || efecluarpago  u en caja porla orden || iones se elabora la orden de liquidaclén para 2
Informe técnico correspondiente. de liquidacion. | [efectuar el pago correspondiente. Después en la
Unidad de Tesoreria se efectua el pago en
2 caja por la orden de liquidacién.
Recepciona la de |
Autorizacion de Explde la 4.El Jefe de Desarrollo Vial expide la auto-
" —— autorizacion de o .
Ocupacion e o sollcitado rizacion de lo solicitado. Después el interesado 1
Interrupcion solicitada. : recepciona la autorizacién de ocupacion e interrup-
cion solicitada.
Arch 5. El expediente se archiva en Tramite Documentario. 1
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Art. 16° punto b2, del D.S. N° 009-2004-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Croquis de ubicacion. VISTO BUENO
3. Pago por derecho (posterior a la inspeccién) DEL JEFE
165
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VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
{ERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
WVISION DE DESARROLLO VIAL

UNIDAD ORGANICA
DEL PROCEDIMIENTO

NOMEBRE

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL.
: INCREMENTO SUSTITUCIONES DE UNIDADES Y OTROS. (FLOTA VEHICULAR)

COD:SGDV.10.03.020

DEPENDENCIAS DE LA MPS
pE—— TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
INTERESADO TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
(EMPRESA) POCUMENTARIO | e pe pares| AREADE | jece pvision AREADE AREA OF ASESORIALEGAL | 1esorerin
PADRONES INSPECCIONES LIQUIDACIONES Dias | Horas
INICIO
. Recepciona, 1. El interesado presenta expediente en Tramite Docu-
_f.ug.—n(u L}| Recepciona f‘:?a':l‘fiaay mentarlo.. Luego Mesa de Partes recepciona, registray | 1
] }:_Apic!«cnxtc Expediente. B loneal) tramita expediente.
) Inspeccion 2. El Unidad de Desarrollo Vial califica el expediente.
Caificasl | Ll ahmcione Después el Area de Inspecciones reallza la inspeccién, 7
expediente. Informe tcico. evaluacién e informe técnico.
S I
] Emite el informe 3. El Unidad de Desarrollo Vial analiza y evalia los
Analize y e:nlua legal y proyecta actuados. Luego Asesoria Legal emite el informe legal y| 7
los actuados. la Resolucion proyecta la Resolucion
Visa la Visa la 4. El Unidad de Desarrollo Vial visa la Resolucién y
d Resolrl:cim yI ResolrL]JCIbn yI despacha con la Gerencla Municlpal. Después Mesa de| 3
CSPGﬂe‘;e:;:" & '“!(’;e‘;c‘:i:“ o partes hace lo mismo que el sub gerente y deriva.
Municipal Municipal.
Acota las tasas Efectua el pago ||5- El Area de Liquidaciones acota las tasas o derechos.
o derechos. correspondiente. ||Luego la Unidad de Tesoreria efectta el pago 2
= correspondiente.
Registra y Recepciona los 6. El Area de Liquidaciones recepclona los recibos y
archiva recibos y anexa anexa al expedlente. Luego en el Area de Padrones se 2
1 i ol expediente. registra y archiva.
Arch
7. Se archiva el expedlente en Mesa de Partes. 1
Cean )
»
OBIETVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
D. S. N° 009-2004-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 285°. 2. Pago por derecho de tramite VISTO BUENOY
D.S. N° 034-2001-MTC, Art. 3°. DEL JEFE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

167

- GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
—=="" DIVISION DE DESARROLLO VIAL
{INIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DERECHO DE RODAJE DE VEHICULOS MENORES - ANUAL (Motorizados y No Motorizados)
SGDV.10.03.021
T DEPE! CIAS DE LA MPS
’ i i - TIEMPO
i DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
. | TERREABO —— UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| (EMPRESA) BOGUMENTARIO MESADE | rea e PaDRONES|  JEFE DVISION AREA DE LIQUIDACIONES TESORERIA )
i PARTES Dias | Horas
i INICIO
i Presenta 1. El interesado presenta documentos en Tramite
1 Documentos Recepciona los Recepciona y Documentario. Luego Mesa de partes recepciona y 1
(Libreta de | Documentos. f Tegistia registra documentos.
. . Docunentos
Control - Rodaje)
Verficadocumentcs 2. El Jefe de Desarrollo Vial evalta y aprueba.
i - Eiabora O/L para Y| |[sereaiza el pago| |Luego el Area de Liquidaciones verifica documentos y
2 Evaiay | Ll echirsd bamis enCajapor | lelabora la orden de liquidacién para efectuar su pago 2
aprueta, correspondiente por el de{'{:g};;’ed‘ corespondiente por el afio fiscal. Después en la Sub
afio fiscal : Oficina de Tesoreria se realiza el pago en caja por
J derecho de tramite.
Recepciona la Auloriza la 3. El Jefe de Desarrollo Vial autoriza la Libreta de
3 Libreta de Control| R°9|S}f ay | Libreta de Control - Rodaje. Luego en el Area de Padrones se regis- 3
- Rodale. archiva, Control - tray archiva. Después el interesado recepciona la Libreta
Rodaje. de Control - Rodaje.
Arch 4. Se archiva el expediente en Mesa de Partes. 1
4
L
}
- OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIN
1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copla de DNI VISTO BUENO
3. Factura de compra del vehiculo DEL JEFE
4. Pago por derecho de ramite i
f T
o
— H
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE DESARROLLO VIAL

HiloAaD ORGANICA
HOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO

: DIVISION DE DESARROLLO VIAL.
: LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES (Motorizados y No Motorizados) - Periodo de Vigencla de 03 afios.

SGDV.10.03.022

168

3 DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
EVAVAS (NTERESADO —— Ane - P UNIDAD DIE DESCRIPCION OBSERVACIONES
S DOCUMENTARIO A DE TESORERIA
(EMPRESA) MESA DE PARTES| ) DRONES JEFEDIVISION MENORES LIQUIDACIONES Dias | Horas
(o)
Pre ) T R iona | Recepciona y 1. El interesao presenta documentos en Tramite Docu-
reselila 4| kecepciona los | U registra mentario. Luegn Mesa de Partes recepciona y registra 1
) g P! |
Docunicntos Documentos. D
ocumentos. documentos.
Realiza Examen en
coordinaclon con la 2. El Jefe de Desarrollo Vial califica y dispone el
Callﬂ:::_ay dlllspone P Gerencla sobre tramite. Luego en el Area de Vehiculos Menores se 2
el ramite. Reglama_nto de realiza examen en coordinacién con la Gerencia sobre
Transito. reglamento de transito.
Dispone Tramite Ernile Grderd Se ;?]agza?:;z: P13, £l Jefe dispone tramite de pagos y confeccién
de pagos y e =denice: derechode | |de licencia. Luego el Area de Liquidaciones emite orden 2
confeccion de Pago. ore :
tramite de pago. La Unidad de Tesoreria se realiza el pago
licencla. - K F
en caja por derecho de tramite.
i
Recepciona la Registray Emite La Licencia 4. El Area de Liquidaciones emite la licencia de conducir
Licencia de archiva de Conducir y y atiende. Luego el Area de Padrones registra y archiva, 3
; Conduicii Atiende. Después el interesado recepciona la licencia de conducir.
| B sic OO
E
Arch. 5. Se archiva el expediente en mesa de partes. 1
: D
i
|
{
} N | - ST BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
{ i, T
| Ley N° 27189, Ley 1. Solicitud dirigida al Alcalde
'; D.S. N° 004-2000-MTC 2. Pago por derecho de tramite VISTO BUENO
| Ley N° 28325, ley 3. Copla de DNI. DEL JEFE
{ D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 111° 4. Fotos tamafio carnet a calor (tres). .
5. Pago de Formato de Inscripcion =
6. Cerlificado y/o constancia de curso de Educacion vial e
7. Cerificado Médico N
o o P
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. HMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
b GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
== DIVISION HE DESARROLLO VIAL

DA + ORGARICA :DIVISIONA DE DESARROLLO VIAL
MBL . GEL FROCECIMIENTO : DUPLICADO Y/O REVALIDACION DE LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES (Motorizados y No Motarizados) - Periodo de Vigencia de 03 afios.
SGDV.10.03.023
=, T T A PS
B B DEPENDENCIAS DE LA M TIEMPO
DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
CWAS  INTER: TRAMTE AREA DE AREA DE AREA DE UNIDAD DIE DESCRIPCION OBSERVACIONES
¢ sl DOCUMENTARIO TESORERIA
MESA DE PARTES|  VEHIcuLOS JEFE DIVISION {NSPECCIONES LIQUIDACIONES pias | Hoess
MENORES
(II\II‘ 1)
o B Recepciona y 1. El interesao presenta documentos en Tramite Docu-
Pres s Recepciona los 4 2
| Docunsnos Documentos registra mentario. Luego Mesa de Partes recepciona y registra 1
- o BHIo8: Documentos. documentos.
}‘ Realiza Examen eén
i c coordinacion con la 2. El Jefe de Desarrollo Vial califica y dispone el
) v am;f::f;'(:mne P Gerencla sobre tramite. Después el Area de Inspecciones realiza examq 2
i . Reglamento de en coordinacion con la Sub Gerencia sobre Reglamento
! Trénslto. de Trénsito.
{ I
;' h S — 3. El Jefe de Desarrollo Vial dispone tramite de
b Dlsgeon: rorsdmlte Enmite Orden de enCaja pgr 90 pagosy gonfecclén Qe licencia. Luego en el Area de
351 rP 9 )(’1 Pago. deréeho de Liquidaciones se emite orden de pago. Después en la 2
| confeccion de ramite. Jefatura se realiza el pago en Caja por derecho de
licencla. g
| = |tramite.
e e ¥ .
Rece; irmf: N Emite Duplicado de 4. En el Area de Liquidaciones se emite duplicado de
4 || duplicao de | 99; ay Licencla de licencia de conducir y atiende. Luego en el Area de 3
Llcce" “k'_l‘ fe arcniva, Conduclr y Atiende. Vehiculos Menores se registra y archiva. Despues el
- SN interesado recepciona duplicado de licencia de conducir.
5 Arch, 5. Se archiva expediente en Mesa de Partes. 1
FIN
— OBJETVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27189, Ley, D.S. N° 004-2000-MTC 1. Solicitud dirigida al Alcalde
Ley N° 28325, ley 2. Pago por formato (Ficha para datos Interesado) VISTO BUENO
D.S. N° 033-2001-MTC, Art. 111°. 3. Pago por derecho de dupicado de Licencla DEL JEFE
4. Fotos tamafio carnet a calor (una).
5. Coplas certificada de Denuncia Policlal %
6. Cerlificado Médico o
o
o
. — (2
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TUNICIPALIDAD PIROVINCIAL DEL SANTA
EREDCIS DE CERVICIOS PUBLICOS

AVISIOH DE DESARROLLO VIAL
Uy RCAMCA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL.
WOk EL pCCEGIMIENTO : PARQUEO RESERVADO O ESPACIC RESERVADO (Pagos Trimestrales).
SGDV.10.03.024
§ o DEPENDENCIAS DE LA MPS
. T DIVISION DE DESARROLLO VIAL TIEMPO DEMORA)
EVAl TRAMITE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
CEMIERE 501 SOGUMENTARIO MESA DE AREA DE AREA DE OCUPACION AREA DE TESORERIA
: ' PARTES PADRONES DE ViA PUBLICA JEFEOMISION ASESORIA LEGAL LIQUIDACION Dias | Horas
J . e . it Qoo s
( y
L INI| 1)
Preseiic HI #ecepcioneta Recepciona y Callficay dispone 1.El lnteresado presenta solicitud en tramite docu-
Soli it i Solcitud regstra el tramite. mentario. Luego Mesa de Partes recepciona y 1
o i o Solcltud. registra solicitucl. El Jefe de Desarrollo Vial
l—————] califica y dispone el tramite.
Inspecciona de - 2 El Area de ocupacién de Via Publica inspecciona
% Elaboracion y - S— icil
acuerdo a solicitud delerminacion de acuerdo a solicitud y elabora informe. Después 2
i y elabora informe ¢l Jefe de Desarrollo Vial elabora y determina.
| 3. En Asesoria | egal se realiza opinién y elabora
RNOMICB la EFEBI‘ZHROPITOT(;/ Resolucion. Luego Mesa de Partes notifica la 3
esolucion labora Resolucion. Resolucion.
Se realiza €l pago] |4 El Area de Liquidacion acota tasas o derechos.
Acota tasas o ||| en Caja por Luego en la Sub Gerencia de Tesoreria se realiza el 2
derechos. derecho de pago en Caja por derecho de tramite.
tréamite.
o iee s o —_’: 5. El Area de Liquidacién recepciona los recibos y
Recepciona Registra y Recepciona los anexa al expediente. Luego el Area de Padrones 2
_Resolucion de | 4= archiva recibos y ane»xa registra y archiva. Luego el interesado recepciona
Zona Rescivada al expediente. Resolucién de Zona Reservada.
Arch 6. El expediente se archiva en Mesa de Partes. 1
FIN
. .| L BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Acuerdo de Consejo 081
AIC - 042 - 2002 VISTO BUENO
DEL JEFE
LA
=
o
(s
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

DIVISION DE DESARROLLO VIAL
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO VIAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LIBERACION DE VEHICULOS INTERNADOS EN EL DEPOSITO MUNICIPAL POR ORDEN JUDICIAL U OTRAS INSTITUCIONES. SGDV.10.03.025
DEPENDENCIAS DE LA MPS
i TIEMPO
! DIVISION DE DESARROLLO VIAL DEMORA
| crapas INTERESADO TRAMITE AREA BE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
| (EMPRESA) DOCUMENTARIO MESA DE JEFE DIVISION INFRACCIONES Y | ASESORIA LEGAL TESORERIA
i PARTES SANCIONES Dias | Horas
i INICIO
i
|
t g 1. Int do presenta doct tos en tramite
i Presenta Recepclona los Recepciona y el prasenia y !
i 1 Documentos ] d6ilnanics —H registra documentario. Luego Mesa de Partes recepcionay 1
i (Papeletas). Sollcitud registra solicitud
!
| Se realiza el pago s "
i Califica y dispone Liquida deudas por en Caja por 2. El Jefe de Desarrollo Vial califica y dispone los
i 2 los pagos ] pagar. derecho de pagos. Luego en el area de Infracclones y sanclones se 2
| tramite. liquida deudas por pagar. Después en la Unidad de
| Tesorerla se realiza el pago en caja por derecho de tramite.
|
Recepciona la Explde la orden de 3. En el Area de Infracclones y Sanciones se expide Ia orden
4 Orden de salida con la de salida con la Jefatura. Luego el interesado recepciona 2
Liberacion. Jefetura. la orden de liberacién.
4 Arch 4. El expediente se archiva en Mesa de Partes. 1
( FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Original y copia simple de DNI.
2. Original y copla simple de la tarjeta de propiedad. VISTO BUENO
3. En caso la tarjeta de propiedad no indique el nombre del nuevo propietaria, el intere- DEL JEFE
sado deberé presentar el Original y copla del contrato de compra venta can firmas
legalizadas u otro documento que acredite la propiedad del Vehiculo.
4. Copia simple del oficio de la Comisaria que interné el vehlculo segtin sea el caso.
5. Copia simple de la constancia de internamiento segun el caso.
6. Orden de libertad expedida por la Autoridad competente en caso el vehicuo no
exceda los 80 dlas calendarios Internado en el depdsito municipal; caso contario
presentar Informe de libertad de autoridad competente.
7. Documento del juzgado dirigido a la Sub Gerencla de Desarrollo Vial, indicando los
datos del propletario y/o custodio a quien se le entrega el vehiculo.
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UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION PARA ESPETACULOS NO DEPORTIVOS MAYORES (AFECTOS A PAGO DE IMPUESTO) COD: §GS8.09.01.001
| DEPENDENCIAS TIEMPO
E DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES GERENCIA DE UNIDAD DE OFICINA DE DEMORA
| ciapas | INTERESADO TRAMITE D oLLO TESORERIA | ADMINISTRACIO DESCRIPCION OBSERVACIONES
| DOCUMENTARIO AREA DE SOCIAL N TRIBUTARIA Dias | Horas
| SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION
1
| INICIO
|
i Preserts = ona} 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi-
P solcitud solicitud “ Recep tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva 1
| adjuntando los ™ pr s e —P rem‘s‘lra —] a la secretaria para que registre el expediente del interesado.
i req. el interesado .
f Toma 2. El Jefe toma conocimiento, califica y lo deriva. 1
! 2 [ iant
} calificay lo
l deriva
i Paga su N . "
| 3 depésito de 3. En la Oficina de Administracion tributaria el Inleresado paga por su deposi| 2
; garantla de garantia.
|
l’ Verifica todos j Emite
P los requisitos | —{,{ Emite orden P 4. El Jefe verlfica todos los requisitos y luego lo 2
y deriva de pago & paga lo deriva al Area de Liquidacién donde emiten orden de pago,
i J después la Unldad de Tesoreria emite el comprobante
; de pago correspondiente.
Toma
5 il y 5. El Area de liquidaclén toma conocimiento y elabora 1
elabora autorizacion.
autorizacion
para
Firma Firma 6. El Jefe de Servicios Soclales y el Gerente de 1
6 autorizaclén | autoirizacien Desarrollo Social firman la autorizaclon.
7 Recepciona Reg""“ la 7. La Secretarla registra la autorizaclén, luego el interesado 1
su al y recepciona su autorizaclén.
autorizacion deriva
8 8. Se archiva en tramite documentario.
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS M. 3 RECUENCIA
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicltud (Formato) )
Proporcionar al interesado la autorizacion del local para su uso Ley N° 27444, Ley del Procedimiento General Administrativo 2. Declaracion Jurada (Formato)
correspondiente. D.S. N° 776, Ley de Tributacion Municipal . 3. Contrato Local VISTO BUENO
Nota: Ingreso pagado a espectaculos relacionados a: Bailes, Espec- 4. Copia de Autorizaclén Municipal de Funclonamiento. DEL JEFE
taculos artisticos, Rifas, Bingos, Corrida de toros, Cines, Discotecas, 5. Contrato de Artistas 6 Musica
Parques de diversion, etc). 6. Muestra de Tarjeta Entrada (Adjuntar factura)
7. Certificado de Defensa Civil de Habllitacion del local. N
8. Certificado de APDAyC i
9. Pago por derecho de autorizaclén
10. Déposito en Garantia y/o Acta de Compromiso de pago O
(Espectaculos sujetos al impuesto) ('*)
Nota: En caso de exoneracion, presentar la Resolucién
respectiva gestionado en Oficina de Rentas de la MPS. | &)
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- SERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
) OEPAKTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES COD: $GSS.09.01.002
HOWNE - DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION PARA ESPETACULOS NO DEPORTIVOS MAYORES (NO AFECTOS A PAGO DE IMPUESTO) . .09.01.
i DEPENDENCIAS —T]EM—DEMD,:&
DEPARTAMENTO DE: SERVICIOS SOCIALES GERENCIA DE UNIDAD DE
FiAPAs | INTERESADO TRAMITE AREA DE DESARROLLO TESORERIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO = SOCIAL Dias | Horas
SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION
| . .
1 Presenta Recepciona la Recepciona y 1. El interesado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
! solicitud [ solicitud registra tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
? adjuntando presentada por expediente a la secretaria para que registre el expediente del interesado.
{1 los requisitos. el Interesado
2 Toma 2. El Jefe toma conocimiento, califica y lo deriva. 1
2 | conocimiento,
1 callfica y lo
: deriva
! Emite Y
3 H Emite orden 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
i comprobanted o N
| de pago e pago Unidad de Tesoreria emite el comprobante de pago
i correspondiente.
4 Toma 4. El Area de liquidacion toma conoclmiento y elabora 2
i conocimiento y autorizacion.
elabora
i autorizacién
I para
'i espectaculos.
1 .
1 = 5. El Jefe de Serviclos Soclales y el Gerente de 1
{ i Fima Desarrollo Soclal firman la autorlzaclén
S autorizacion autorizacion © Socla "
|
f |
i
P '
| | Recepciona su Registra la N .
6 attoizacion autorizacion y 6 La Secretarla reg{stfa la autorizaclon, luego el interesado 1
deriva recepclona su autorizacién.
i
| Archiva
1 | 7. Se archiva en tramite documentario.
_ OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades Solicitud (Formato)
Proporcionai al interesado la autorizacién del local para su uso Ley N° 27444, Ley del Procedimiento General Administrativo . Declaracion Jurada (Formato)
correspondiente. D.S. N°® 776, Ley de Tributacién Municipal Contrato Local VISTO BUENO
Nota: Ingreso pagado a espectaculos relacionados a: Bailes, Espec- Copla de Autorizaclén Municipal de Funclonamiento. DEL JEFE

Parques de diversion, etc).

taculos artisticos, Rifas, Bingos, Corrida de toros, Cines, Discotecas,

Contrato de Artistas 6 Musica

Muestra de Tarjeta Entrada (Adjuntar factura)
Certificado de Defensa Civil de Habilitacion del local.
Certificado de APDAYC

Pago por derecho de autorizacién

10. Déposito en Garantla y/o Acta de Compromiso de pago
(Espectaculos sujetos al Impuesto)

Nota: En caso de exoneracion, presentar la Resolucién
respectiva gestionado en Oficina de Rentas de la MPS.

O NGO B W O
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
- GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
o DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES COD:5GS5.08.01.003
NOMBRKE DEL PROCEDIMIENTO : ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS MENORES (LOCALES PRIVADOS) * e
N DEPENDENCIAS
T ENUER TIEMPO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES GERENCIA DE UNIDAD DE DEMORA
LTAPAS INTERESADO TRAMITE A DESARROLLO TESORERIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO REA DE SOCIAL
SECRETARIA JEFE DPTO. LIGUIDACION Dias Horas
(Uit )
resent = > 1. El interesado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
\ S:“CT(:: e"'?clf":;’ la Recepciona y {0s, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
A rasieR 14 pre::r:&:a - H registra ala secretaria para que registre el expediente del interesado.
requisitos. el interesado expediente
Tolm:’ i 2. El Jefe toma conocimiento, califica y lo deriva. 1
5 conocimiento, H
- callficay lo
deriva
Emteorden | | | E';‘gem o P E Area de Liquidacion emite la orden de pago, des pués la 2
3 de pago comprobanted | |(ynidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
:T 0 correspondiente.
!
4 Elabora 4. El Area de liquidacion toma conocimiento y elabora 2
5:‘5""”0"0“ autorizacion.
el evento
5 Firme — Fltma 5. El Jefe de Servicios Sodiales y el Gerente de 1
aulorizaddn autorizacion Desarrollo Social firman la autorizacién.
6 Recepciona su RW'SM la 6. La Secretaria registra la autorizaclén, luego el interesado 1
autorizacién B”"’:Z:Mﬂ y recepciona su autorizacion.
ieriva
. Archiva L . !
7 7. Se archiva en trémite documentario.
B OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
1. Solicitud simple
Pioporcionar el permiso peara realizar un espectéaculo dentro Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municlpalidades 2. Pago por derecho de tramite
e las intalaciones de un local (Colegios, Institutos, Universi- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento General Administrativo 3. Cerlificado de Defensa civil de habilitaclén del local VISTO BUENO
dades, Restaurantes- Recreos, etc.) D.S. N° 778, Ley de Tributaclon Municipal 4. Pago por derecho de auforizacion DEL JEFE
Nota: Entrada Libre para Promociones culturales locales, parrilladas,
verbenas, Knkanas, show artisticos y simllares.
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MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
L GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
.} DEPARTAMENTODE SERVICIOS SOCIALES

LINIDAD ORGANICA

: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS MENORES (CON USO DE LA VIA PUBLICA)

COD: SGSS.09.01.004

i i DEPENDENCIAS TIEMPO DEMORA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES GERENCIA DE UNIDAD DE DEPARTAMENTO
NIERESADO DESARROLLO . DE DESARROLLO DESCRIPCION OBSERVACIONES
e Lo AREA DE SOCIAL TRAGRERIA URBANO
| DOCUMENTARIO SECRETARIA JEFE DPTO. LIOUIDACK Dias Horas
B (e
(Nt )
¢
e - 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
. | Preseiila Recepclona la Recepciona y los, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
soliciiud solicitud | | registra ala secretaria para que regstre el expediente del interesado.
adjuntanio los | || presentada por expedienta
| requisi el interesado
Toma Autoriza el 2. El Jefe de Servicios Soclales toma conocimiento, 1
conocimiento, uso de lavia | |califica, luego el Sub Gerente de Desarrolio Urbano autoriza
calificaylo publica. el uso de la via publica.
! deriva
%
: Emite 3. El Area de Liquidacién enite la orden de pago, des pués la 2
H Emite orden comprobanted Unidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
| de pago correspondiente.
|
i Elabora 4. El Area de liquidacién toma conocimiento y elabora 2
| autorizaclon autorizacion.
! del evento
|
E = Y ~ 5. El Jefe de Servicios Soclales y el Gerente de 1
{ Irma _rma Desarrollo Social firman la autorizacién.
autorizaclon autorizaclén
6 Recepciona su Registra la 6. La Secretaria registra la autorizacion, luego el interesada 1
auloriz 1 autorizacion y
deriva recepclona su autorizacion.
.. Archiva .
7. Se archiva en tramite documentario.
FIN
T T ToBJETNO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Proporcionar el penniso para realizar un espectéaculo fuera Ley N°® 27972, Ley Organica de Municlpalidades 1. Solicitud simple
de |1s intalaciones de un local (Coleglos, Institutos, Universi Ley N° 27444, L ey del Procedimiento General Administrativo 2. Pago por derecho de tramite R VISTO BUENO
dad :s, iendzs comerciales, elc.) D.S. N° 776, Ley de Tributaclon Municipal 3. Certificado de Defensa civil de habilitacién del local. DEL JEFE

Nota: Entrada Libre para Promociones culturales locales, parrilladas,
verbenas, kinkanas, show artisticos y similares.

4. Autorizacién de uso de la via publica
5. Pago por derecho de autorizacion

=
~
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;’ \ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
-

A GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL /DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
1HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : VENTA AMBULATORIA EN RECINTOS DEPORTIVOS (Estadio Pensacola, Paul Harrls). COD: $GS5S.09.01.005
- C
DEPENDENCIAS GERENCIADE N TIEMPO DEMORA
| viopas | INTERESADO TRANITE U3 GERENCIADE SERVICIOS 5°°‘:LE’ DESARROLLO | ROSD P DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO REA DE SOCIAL f
‘ SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION Dias Horas
f—
(INicIo)
Presenta Recepciona la Recepciona y 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
1 solicitud ~ {{|  solicitud [ regista tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
adjuntando los presentada por expediente ala secretaria para que registre el expediente del Interesado.
requisitos elinteresado
2 conoTcolmlaa o 2. El Jeie de Servicios Sociales toma conocimiento, 1
califica ylo ! ”—'_‘T calificay lluego lo deriva.
deriva y
3 Ermite orden Emite 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
de pago comprobanted | |nidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
€ pago correspondiente.

! Elabora 4. £l Area de liquidacion toma conocimiento y elabora 2

4 autorizacion autorizacion para venta ambulatoria.
: para venta
} ambulatoria
|
| 5 Firma 5. El Jefe de Serviclos Soclales firma la autorizacion. 1
{ autorizacion
i
? Recepciona su Registra la
| 6 autorizacion autorizacion y 6. La Secretaria reglstra la autorizaclén, luego el interesado 1

deriva recepclona su autorizacion.
i 7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
i FIN
|
% OBJETIVO BASE LEGAL EQUISITOS FRECUENCIA
| 1. Soligtud simple
Clectuar gl permiso correspondiente para la venta Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 2. Pago por derecho de tramite
anibulatoria dentro de los recintos deportivos (Paul Harris, Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento General Administrativo 3. Pago por derecho de autorizacién VISTO BUENO

‘l‘-; {adio Pensacola). DEL JEFE
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- GERENCIA DE DESARROEO SdCIAL
UEPARTAMENTO DE SERVICIOS8 8OCIALES

UNIDAL ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
HOMB! - DEL PROCEDIMIENTO : ALQUILER DE ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS.

COD: SGSS.09.01.006

|

DEPENDENCIAS

—_— GeReNciADE | TIEMPO DEMORA
ETAPAS 4 INTEKESADO —— DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 5°‘1”““ DESARROLLO | IROAD B DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO " REA DE SOCIAL " fioras
| SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION as ora

o)

Presenta Recepciona la Recepciona y 1. El interesado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
( solicitud j| solcitud | egistra tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
adjuntando presentada por expediente a la secretaria para que registre el expediente del interesado.
195 renuisitos. el Interesado
g | Tf""a 2. El Jefe de Servicios Soclales toma conocimlento, 1
conocimiento, califica y lluego lo deriva.
califica y lo
deriva
3 | Emite orden Emite 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
de pago comprobanted | [Unidad de Tesoreria emite el comprobante de pago
e pago correspondiente.
Elabora 4. El Area de liquidacién toma conocimlento y elabora 2
4 autorizacién autorizaclén para alquiler de escenarios.
para alquller
i de
escenarios.
5. El Jefe de Serviclos Soclales y el Gerente de 1

Firma
autorizacion

5 Firma
autorlzacién

Fecepciona su Registra la ;
autorizaclon autorizacion y 6. La Secretaria reglstra la autorizacién, luego el interesado 1
deriva recepclona su autorlzaclén.

Desarrollo Soclal firman la autorizacion.

7 Archiva

§ 7. Se archiva en tramite documentario.

L » OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
|

1

fl "enmilir 1a autorizacién y uso de los escenarlos deportivos y/o Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud Simple

{recieativos para sus tines establecidos. Nota: Estadio Pensacola, Paul Harris y Campo Ferial 2. Pago por derecho de tramite. VISTO BUENO
1‘ 3. Pago por Alquller. DEL JEFE

! 4. Fixture y/o programa (Estadio Pensacola y Paul harris)

1
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USIDAD ORGANICA

: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / SDEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

HHOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : COLOCACION DE BANDEROLAS PARA PUBLICIDAD Y/O ESPECTACULOS PUBLICOS - TEMPORAL.

COD: 8GSS.09.01.007

i DEPENDENCIAS

MENTO 0550 E GERENCIA DE UNIDAD DE TIEMPO DEMORA
| cians | INTERESADO TRAMITE DEPARTA OF SERVI CIALES DEsaRROLLO [ BMOAD bR DESCRIPCION OBSERVACIONES
? DOCUMENTARIO AREA DE SOCIAL
i SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION Dlas Horas
-
|
| (lNlCIO

l Presenta Recepciona la Recepciona y 1. El interesado presenta su solicitud adjuntando los requlisk 1
| solicitud solicitud B registra tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
| adjuntando los presentada por expediente a la secretarla para que registre el expediente del interesado.

requisitos. el Interesado
2 Toma 2. El Jefe de Servicios Soclales toma conocimiento, 1
cl::::)?mlenlto, califica y lluego lo deriva.
i ifica y lo
deriva
3 Emltedorden | Emite 3. El Area de Liquidacion emite la orden de pago, des pués la 2
comprobanted [ Unidad de Tesoreria emite el comprobante de pago
de pago
pag © pago correspondlente.
Elabora 4. El Area de liquidaclén toma conocimiento y elabora 2
4 autorlzaclon autorizacion para colocacion de banderolas.
para colocacién
de handerolas.

| S
|
- Firma - 5. El Jefe de Serviclos Soclales y el Sub Gerente de 1
| Desarrollo Soclal firman la autorizacién.

N Recepciona su Reglstra la

6 autorizacién autorizacién y 6. La Secretarla registra la autorizaclén, luego el Interesado 1

deriva recepclona su autorizacion.
v

7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
- - S
| OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA

Peunitir el acceso a la colocacion de banderolas para publicidad
y wspectaculos temporalmente, en el lugar que se requiera.

Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

1. Solicitud simple.

2. Pago por derecho de tramite.

3. Plano de Ubicacion.

4. Recibo de pago por autorizacién - Diarlo

VISTO BUENO
DEL JEFE
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1L L CIP e iDABRONCIN< DEL-GAN 1~
¥ . ERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
-~ UEPARTAMENTO DE S8ERVICIOS S8OCIALES

CCRGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES . )
({OMBRE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE ANUNCIOS Y PUELICIDAD PERMANENTES O TEMPORALES (SIN USO DE LA ViA PUBLICA)

COD: 5GSS.09.01.008

ot GERENCIA DE TIEMPO DEMORA
RENC|
(+pas | INTERESADO — SUB GERENCIAIDE SERVICIOS SOCIALES DESARROLLO ;,’E";%:[’Eg; DESCRIPCION OBSERVACIONES

i DOCUMENTARIO AREA DE SOCIAL "
i SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION Dias oras

R
! (icio
i
| ‘

i Presenta Recepciona la Recepclona y 1. El interesado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1

solicitud a solicitud > reqgistra tos, después Tramite documentarlo lo recibe, luego lo deriva
adjuntando los presentada por ox ;ejdlente a la secietarla para que registre el expediente del interesado.
requislios. el Interesado
Toma

2. El Jefe de Servicios Sociales toma conocimiento, 1
conocimiento,

califica y lluego lo deriva.
califica y lo
deriva

4 .
| : ‘ Emite orden L Em;)te »
de pago omprobante
e pago

—

3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
Unldad de Tesorerla emite el comprobante de pago
correspondiente.

i Elabora 4. El Area de liquidaclon toma conocimiento y elabora 2
4 ‘ autorizaclon autorizaclén para colocar anunclos y publicidad permanentes
H g para colocar o temporales sin uso de la via publica.
i anuncios y
publicidad sin
uso de la VP.
s Firma L Firma 5. El Jefe de Serviclos Sociales y el Gerente de 1
al

Desarrollo Soclal firman la autorizacion.

itecepclona su Registra la
[ aulor:]CIaclOn amor?zacmn y 6. La Secretarla registra la autorizaclon, luego el Interesado 1
B deriva recepciona su autorizaclén,

7 Archiva 7. Se archiva en trdmite documentario.
» - OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
I-acilitar 1z autorizacion de anunclos y publicidad para su uso Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades 1. Sollcitud simple.
pennanente y/o temporal sin la utilizacion de la via pablica 2. Plano o croquis del lugar en donde se instalara el elemento VISTO BUENO

publicitario (Segun caso). DEL JEFE

3. Declaraclon Jurada de compromiso de mantener el
elemento publicitario en buen estado estético (Segtin caso).
4. Leyenda y/o fotografia del Anuncio Publicitario.

5. Certificado de conformidad para anunclo publicitario

6. Pago por derecho de autorizaclén.

|

|

i
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} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
- GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS $OCIALES

UNIDL ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES . coD: 1.0
HOMBIE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD PERMANENTES O TEMPORALES (CON USO DE LA VIA PUBLICA) : $GS8.08.01.009
T T DEPENDENCIAS TIEMPO
1 | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES GERENCIA DE UNIDAD DE DEPARTAMENTO DEMORA
£1APAS INTERESADO TRAMITE DESARROLLO TESORERIA | PE DESARROLLO DESCRIPCION OBSERVACIONES
| DOCUMENTARIO AREA DE SOCIAL URBANO
SECRETARIA JEFE DPTO. iGLIBAGK Dias | Horas
|
; (et )
| i
| =
T F;'{:Is:l”'; Re‘;;‘l’ic::”;“ o Recepciona y 1. El Interesado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
| . ”uma“;o s presenlcm;]a vor 1 registra los, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
i reqaislios elitFesids expediente a la secretaria para que regstre el expediente del interesado.
‘ i il
{ Toma Auoriza el 2. El Jefe de Senvicios Soclales toma conocimiento, 1
2 conocimiento, |} usode lavia | |califica, luego el Sub Gerente de Desarrollo Urbano autoriza
calfica y lo publica. el uso de la via publica
deriva
| " Emite 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
| 3 Emiteorden | | | comprobanted Unidad de Tesoreria emite el comprobante de pago
| de pago correspondiente.
{ 1
1
Elabora
4 autorizacién 4. El Area de liquidaclén toma conocimiento y elabora 2
| para colocar aulorizacion para colocar anunclos y publicidad permanentes
i anunclos y o temporales con uso de la via publica.
| publicidad con
{ uso de la VP.
|
I r—‘ 5. El Jefe de Serviclos Soclales y el Gerente de 1
5 | Firma Firma Desarrollo Soclal firman la autorizaclén.
| autorizacién autorizacion
I e Recepciona su i?egxlslrs? la 6. La Secretarla registra la autorizaclon, luego el interesado 1
| aulorizacion Yy i
| deriva recepclona su autorizacion.
1 . Archiva
| I 7. Se archiva en tramite documentario.
|
|
| BJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
i Facillar la aulorizacién de anuncios y publicidad para su uso Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades 1. Solicitud simple.
i|1< 1manenle y/o temporal con la utilizaclén de la via publica. 2. Plano o croquls del lugar en donde se Instalara el elemento VISTO BUENO
: publicitario (Segun caso). DEL JEFE
3. Declaraclén Jurada de compromiso de mantener el
elemento publicitario en buen estado estético (Segun caso).
4. Leyenda y/o fotografia del Anuncio Publicitario.
5. Certificado de conformidad para anuncio publicitario.
6. Pago por derecho de autorizacién.
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g: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
) GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
. %) DEPATAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ANUNCIO PUBLICITARIO EN VEHICULOS DE TRANSPORTE (PERSONA NATURAL O JURIDICA) COD: SGSS.09.01.010

| . DEPENDENCIAS GERENCIA DE TIEMPO DEMORA|
i TO DE SERVICIOS SOCIALES UNIDAD DE
| coaras | INTERESADO TRAMITE DEPARTAMEN H - DESARROLLO |  OR0 P DESCRIPCION OBSERVACIONES
! DOCUMENTARIO REA DE SOCIAL Dias | Horas
| SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION
{
| INICIO
| 1 Presenta Récencions ta 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
i sollcTtud N soFlwlcnud i Ref:;‘:ga L4 tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
i adjuntando los presentada por aibadinnie ala secretaria para que reglsire el expediente del interesado.
‘( requisitos. el interesado
[ Toma 2. El Jefe de Senviclos Soclales toma conocimiento, 1
| conocimiento, califica y lluego lo deriva.
| calificay lo
i deriva
| 3 Emita orden Emite 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
e 0° comprobanted | |Unidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
; pago e pago correspondiente.
| '
Elabora 4. El Area de liquidacion toma conocimlento y elabora 2
4 autorizacion para autorizacion para colocar anunclos publicitarios en vehiculos
colocar anuncios de transporte.
| publicitarios en
| vehiculos de
i transporte.
|
1 L_|
| s Firma 5.El Jefe de Serviclos Sociales y el Sub Gerente de 1
! Desarrollo Soclal firman la autorizacién.
i
{ '
R Registra |
| 6 :;:g:::ﬁ‘:u auloﬂzm 6: y 6. La Secretaria reglstra la autorizacion, luego el interesado 1
deriva recepciona su autorlzacion.
7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
|
1
1
|
|
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
I-acilitar la autorizacién de anuncios publicitarios en vehiculos Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud simple.
(e lransporte para personas naturales y/o juridicas. 2. Pago por derecho de tramite. VISTO BUENO
P

3. Texto del anunclo y sus medidas. DEL JEFE

4. Recibo de pago por derecho del anunclo publicitario.

5. Reclbo de pago por derecho a la contraprestacion por el

uso del espacio publico (por afio), ‘1
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h MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. A GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
_,,) GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

LINIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
HHOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RETIRO DEL ANUNCIO PUBLICITARIO COD: SGSS.09.01.011

DEPENDENCIAS A DE TIEMPO DEMORA
L —
Liapas | INTERESADO TRAMITE DEPARTAMENTO DE SERVIGIOS SOCIALES DESARROLLO |  PMORD DY DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO AREA DE SOCIAL DI
SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION as Horas
INICIO )
1 Presenta Recepciona la Recepclona 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
solicitud M solicitud  [H rep,ska Y los, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
adjuntando los ] presentada por e gdlente ala secretaria para que registre el expediente del interesado.
requlsitos. el interesado
) T°m_‘“ 2. El Jefe de Servicios Soclales toma conocimiento, 1
coni'cilmler;to, califica y lluego lo deriva.
califica y lo
deriva
3 Emlte orden Emile 3. El Area de Liquidacion emite la orden de pago, des pués la 2
dé bage comprobanted | |Unidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
pag € pago correspondiente.
Elabora | 4. £l Area de liquidaclén toma conocimiento y elabora 2
i 4 autorizacion para autorizaclén para refiro de anunclo publicitario.
el retiro del
anuncio
publicitario.

5. El Jefe de Serviclos Sociales y el Jefe de 1
Desarrolio Social firman la autorizacién.

i

| ;l

| s Firma Firma
{

i

{

|

R Registra la

| 6 :;eo:‘tz;:u aulrg vy 6. La Secretaria reglské la autorizacién, luego el interesado 1

| deriva recepciona su autorizacion.

|

T \

|

| 7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.

|

|

{

|

| OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
i

Ll acilitar la autorizacion para el retiro del anuncio publicitario Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud simple.

[«ue se requiri6 inlclaimente. 2. Pago por derecho de tramite. VISTO BUENO
I 3. Pago por Inspeccién ocular. DEL JEFE

4. Copia de autorizacion de dicha instalaclén.
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%j MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
% GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

{/NIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES )
{HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTRAPRESTACION POR USO DE ESPACIO PUBLICO (BIENES DE DOMINIO PUBLICO POR ARO) COD: SGSS.00.01.012

DEPENDENCIAS GERENCIA DE —— TIEMPO DEMORA|
ciaras | INTEREsADO TRANITE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SO:IALES DESARROLLO TESORE;Z DESCRIPCION OBSERVACIONES
DOCUMENTARIO REA DE SOCIAL Dia Horas
SECRETARIA JEFE DPTO. LIQUIDACION 8 ora
INICIO
| Presenta Recepciona la Recepciona y 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi- 1
solicitud H tos, después Tramite documentario lo reclbe, luego lo deriva
sollcitud | 4| | regiska ]
adjuntando los presentada por expediente ala secretaria para que registre el expediente del Interesado.
requisitos. el interesado
2 Tom.a 2. El Jefe de Serviclos Sociales toma conocimiento, 1
conocimiento, califica y lluego lo deriva.
calificay lo
deriva
3 Emite or den_ Emite 3. El Area de Liquidacion emite la orden de pago, des pués la 2
de pago comprobanted | |Unidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
Y & pago correspondiente.
Elabora 4. El Area de liquidacion toma conoclmlento y elabora 2
4 autorizacién para autorizaclon para la contraprestacion por uso de espacio
contraprestacion publico.
por uso de espaclo
pub.
5 Firma 5. El Jefe de Serviclos Soclales y el Gerente de 1
Desarrollo Social firman la autorizacién.
Recepciona su Registia la s
6 m;m;;: - ny 6. La Secretaria reglstra la autorizacion, luego el Interesado 1
deriva recepclona su autorizacion.
1 7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
|
| FIN
|
| OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
| Aulorizar el permiso de un afio de publicidad y/o propaganda por Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud simple.
{¢l uso del espaclo publico. 2. Pago por derecho de tramite VISTO BUENO
i 3. Disefio y/o croquis del anuncio (Ublcacién-Leyenda-Es DEL JEFE
i tructura).
4. Reclbo de pago por Autorizaclén.

| .
|
|
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*  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
- B GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO Dl SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL /DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION POR SELLADO DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD EVENTUAL COD: $G55.09.01.013

T DEPENDENCIAS P TIEMPO DEMORA
‘ 10S SOCIALES UNIDAD DE
tiaPAS | INTERESADO TRAMITE DEPARTAMENTO DE SERVICI - DESARROLLO TESORERIA DESCRIPCION OBSERVACIONES
{ DOCUMENTARIO REA DE SOCIAL Dias | Horas
SECRETARIA JEFE DPTO. LIGUIDACION
INICIO
> - 1
i Present; Recepciona | 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi
sollcilz: so‘;ci:::!a * Re:ﬁi‘;f’ga Y tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva
adjuntando los presentada por o gdlente ala secrefaria para que registre el expediente del Interesado.
requisitos. €l interesado
| 2 Toma 2. El Gerente de Servicios Soclales toma conocimiento, 4
| conoclmiento, califica y lluego lo deriva.
| calificay lo
i deriva \
! Emite 3. El Area de Liquidaclén emite la orden de pago, des pués la 2
3 orden | : i
| E";':’ :rde” comprobanted | |Unidad de Tesorerla emite el comprobante de pago
pago e pago correspondiente.
| Iy
)
! Elabora 4. El Area de liquidaclén tora conocimiento y elabora 2
i 4 autorizacion para aulorizacién para el selado de anuncios y publicidad eventual.
€l sellado de
anunclos y
publicidad
evenlual.
5 Firma Firma 5. El Jefe de Senviclos Sociales y el Gerente de 1
Desarrollo Soclal firman la autorizacion.
Registra | )
6 R:&‘;ﬂz:ﬁ‘:u amg;r;b: y 6. La Secretaria registra la autorizacién, luego el Interesado 1
deriva recepciona su autorizacion.
7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Iaviliter la autorizacion por sellado de anuncios y publicidad Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud simple.
wventual ( sellado de afiches y volantes- por cientos, y perifoneo 2. Pago por derecho de tramite VISTO BUENO
1odante- por hora). 3. Recibo por derecho de autorizacion. DEL JEFE

184

937000 - *



000000000 (_ 00000000000 0CCOCOCGOCOCOOCECOCCCCCCEQRQQCQCCQRCQCQCC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

\x MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
|-
_1.7 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
{/OMBRE DEL PROCEDIMENTO : PERMISO EXTRAORDINARIO PARA ESPECTACULOS COD: SGSS.09.01.014

i DEPENDENCIAS GEREICIA BE UNIDAD DE TIEMPO DEMORA|
| cowas | iNTERESADO R DEPARTAMENTO DESERVICIOS SOCIALES DESARROLLO | TReot® 08 DESCRIPCION OBSERVACIONES
|
l DOCUMENTARIO SECRETARIA JEFE DPTO. LléSlf)l: ([:’lzN SOCIAL Dias | Horas
| INICIO
‘* 1 Presenta Recepciona la Recepci 1. Elinteresado presenta su solicitud adjuntando los requisi-
i sollcitud solicitud  Hb trepl "’ nayl | tos, después Tramite documentario lo recibe, luego lo deriva 1
! s vinsioke k presentada por exgdslx;:te ala secretaria para que registre el expediente del Interesado.
requisitos. el interesado
2 T°"“? 2. El Jefe de Servicios Sociales toma conocimiento, 1
conocimiento, califica y lluego lo deriva.
| calificay lo
; deriva
v I
| 3 Emite orden Emite 3. El Area de Liquidacién emite la orden de pago, des pués la 2
‘l de pado comprobanted | |Unidad de Tesoreria emite el comprobante de pago
i pag e pago correspondlente.
¢
| Elabora 4. El Area de liquidacion toma conocimlento y elabora 2
Py autorizaclon para autorizaclén para permiso extraordinario de espectaculos.
permiso
extraordinario de
espectaculos.
5 Firma S——— 5.El Jefe de Serviclos Soclales y el Sub Gerente de 1
Desarrollo Social firman la autorizacion.
Recepci u Registra la : .
6 . m;‘;:gﬁ; au!o:zacl ey 6.La Secrefaria reglstra la autorizacién, luego el Interesado 1
L deriva recepclona su autorizacion.
7 Archiva 7. Se archiva en tramite documentario.
FIN
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
IFacilitar la autorizacion de permiso extraordinario para Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 1. Solicitud simple.
©speclaculos a personas natuales y/o juridicas. 2. Pago por derecho de tramite. VISTO BUENO
3.Copla de la Autorizacion Municipal de Funcionamiento. DEL JEFE
4. Recibo de pago por derecho de Autorizacion.
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= . GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
./ DEPARTAMENTODE DEMUNA

INIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DEMUNA
L OMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SERVICIOS DE CONCILIACIONES EN DEMUNA (ALIMENTOS, TENENCIA Y REGIMEN DE VISITAS).

COD: SGSS.09.01.001

R DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO DEMORA
DEPARTAMENTO DEMUNA
\wAw | DEMANDANTE DEMANDADO ::E'C‘;:LZ DESCRIPCION OBSERVACIONES
PROMOTOR CONCILIADORA ASISTENTE SOCIAL Dias Afos
(INicio)
' nuncla ;
— lsai;ig(:z:al:;cha de 1. El denunciante presenta denuncia formal. Luego el promotor
Presenta registro y deja recepciona denuncia llenando en la ficha de registro y deja notifi- 1

| ‘Je“}ﬁ'\da notificacion a la parte cion a la parte demandada para conciliacién.
{ forinal demandada para
| T conciliacién.
| Recepciona
i Firma y huella notificacion 2. El demandante firma y deja su huella digital a la ficha de reglstro.
| 9 digital a la L Indicando dia, Luego el demandado recepclona notificacion indicando dia, fecha 2
| ficha de fecha y hora y hora para concillacion.

reglsiro para
trr——— conclliacion.
i Reallza conciliacion y
registra en el libro de Reallza un
conciliaciones y de 3. La Parte conclliadora realiza conclliaclon y registra en el libro
3

comproniso firmando | seguimlentoala | |4e concillaciones y de compromiso firmando las partes, el 5

las partes, el conclllecion conclliador y el abogado que da fe. Luego la Asistenta Soclal
: conciliado y el efectuada. realiza un seguimiento a la conciliaclon efectuada.
abogado que da fe..

Tlene derecho a
accionar
judicialmente en
caso de
incumplimiento.

5 W 5. El expediente se archiva en Mesa de Partes. 2

4. La parle afectada tiene derecho a acclonar judicialmente en 80
caso de Incumplimlento.

FIN
QBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
7 al di
[l abjelivo de este procedimlento es con interés superior del nino. Ley N° 27337, D.S. N° 004-99-JUS, R.M.N° 241-99-PROMUDEH 1. Solicitud de conclliacion. oo
2. Fotocopias de documentos de identidad. VISTO BUENO
3. Invitacién a la Conclilacion a las partes DEL JEFE
4. Audiencia de Conciliacion.

5. Acta de Conclllacion.

|
|
-
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DEMUNA

j‘ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
(1)
LINIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

JOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTAS DE COMPROMISO: RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO O FILIACION, NORMAS DE COMPORTAMIENTO. COD: §GSS5.09.01.002

DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DEMORA
£14PAS | DEMANDANTE DEMANDADO LA PARTE AN A DESCRIPCION OBSERVACIONES
AFECTADA [ Hora
PROMOTOR CONCILIADORA ASISTENTE SOCIAL Dias | =0
INlCICD
Recepciona demanda, . ;
Firma la ficha elabora notificacion y 1. El demandante firma la ficha de registro del caso. Luego
{ de registro del entrega a la parte el promotor recepciona demanda, elabora notificacion y 1
caso. demandada entrega a la parte demandada

| l

Realiza
Recepciona conciliacion y 2. El demandado recepclona nofificacion indicando dia,
nofificacion registra en €l libro fecha y hora para conclliacién. Luego la parte conciliadora 5
Iindicando dia, de conclliaciones realiza conciliacién y reglstra en el libro de conclliaciones
3 fecha y hora firmando las firmando las partes, el conciliador.
para partes, el
conclliacion. conciliador.
. Realiza un )
Tiene derecho seguimlento a fa | |3. La parte afectada tiene derecho a acclonar judiciaimente
4 a accionar conclliacion Luego la Asistenta Social realiza un seguimiento a la conclliia- 15
judiclaimente. efectuada. cion efectuada.
5 Archiva 4. El expediente se archiva en Mesa de Partes de Demuna. 60
] OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Flobjetivo de este procedimiento es con interés superior del nifio. Ley N° 27337, D.S. N° 004-99-JUS, R.M.N° 241-99-PROMUDEH 1. Solicitud de concillacion. 2eldis
2. Fotocoplas de documentos de Identidad. VISTO BUENO
3. Invitacién a la Conclliacion a las partes DEL JEFE

4. Audiencia de Conciliacion.
5. Acta de Concliiacion.
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MUNICIF ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
w | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
J UEPARTAIMENTO DEMUNA

JNIDAD ORGANIC A : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES
HOMBIE DEL PKOCEDIMIENTO : FILIACION. COD: $GS5.09.01.003

| e reveaoewon
; : LAPARTE TAMEN DESCRIPCION OBSERVACIONES
| owas | DEMENDANTE DEMANDADO ASECTARA REGISTRO CVIL
1 i PROMOTOR CONCILIADORA ASISTENTE SOCIAL Dias Horas
|
| (o
i TR n))
l “\ -
1
| —— Recepciona demanda
Firma ficha de en la ficha de registro. 1. El demandante firma ficha de registro del caso. Luego el
| | reqistio del p| Elabora notificacion y Promotor recepciona demanda en la ficha de registro. Elabo- 1
1 [ casvo entrega a la parte ra nolificacion y entrega a la parte demandada.
1 E— demandada
|
{
| l
i Realiza .
! Recepciona concillacién y 2. El demandado recepciona notificacion indicando dla, fecha
| notificacion registra en el libro y hora para conclliacién. La Parte Conclliadora realiza 5
! 2 indicando dia, de concliaciones conciliaclon y reglstra en €l libro de conciliaclones firmando
fecha y hora firmando las las partes y el concliiador.
pam partes y el
conclliacion. concliador.
Tiene derecho a — )
accionar Realiza un 3. El Asistente Soclal realiza un seguimiento a la concliiacién
judiclaimente, en seguimiento a la efectuada. Luego la parte afectada tiene derecho a accionar 15
3 caso de conciliacién judicialmente, en caso de incumplimiento o no acuerdo.
incumpimiento o efectuada.
no acuerdo.
4 Archi
| chiva 4. El expediente se archiva en Mesa de Partes. 80
| b
|
{
i ( INICIO
N S
— OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
El objelivo de este procedimiento es con interés superior del nifio Ley N° 27337, D.S. N° 004-99-JUS, RM.N° 241-99-PROMUDEH 1. Solicitud de conciliacion 4 al mes
2. Fotocoplas de documentos de identidad. VISTO BUENO
3. Invitacion a la Conciliacién a las partes DEL JEFE
4. Audiencia de Conciliacion.
5. Acta de Conciliacion.
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WUNICIF 2:iDAD PROVINCIAL DEL SANTA
¥ | CLRENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
" P AHTAMENTO DEMUNA

UNIDAL ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

HOMBIE DEL PROCEDIMIENTO : CAPACITACION Y DIFUSION EN DEMUNA PARA PROMOTORES, DEFENSORES Y PERSONAL DE APOYO (Asistents Soclal y Psicélogos). COD: SGSS.09.01.004

T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
EPARTAMENTO DEMUNA DEMORA
VArAS] JEFE DE OHICINA ALCALDIA MIMDES o DESCRIPCION - OBSERVACIONES
ASISTENTE es
MESA DE PARTES PERSONAL SOLIAL Dias | "0
(imcio )
-_,_ - Una vez capacitados los promotores, defensores
¥ Y personal de apoyo, ya con el grado de conclliadores,
T — Responde I las instituciones presentan solicitud a la Demuna
,,l:‘ ,a:::f r Elabora y nefesidadd 1. El Jefe de Oficina informa al Alcalde la necesidad de capacitacion. Luego para que realicen capacitacion a los nifios y
& o . ]“ e [P envia oficio al [ propuesta porel €l Alcalde elabora y envia oficio al Mimdes. Después el Minides responde 1 |adolescentes de acuerdo a su requerimiento.
canacllacion MIMDES Alcalde la necesidad propuesta por el Alcalde.
————— Reclbe
_I: d:::'lla »:lra rf:ﬁl;er:;glo: 2. El Alcalde recibe respuesta, la programacion para que se efectue la capa-
S res| ,‘( .I iva [T ppa?a que se citacién. Luego el Jefe de Oficina Informa al personal para su respectva
Capacilacion efectue la capacitacion
= *“ merees capacitacion.
|
|
! Si aprueba los 3
GUBosie Obr.g.an o | Reclbe 3. El personal reclbe programacion de la capacitacion. Luego si el personal
| grado de conciliador, il
{3 en caso contrario programacion de capacitado aprueba los 3 cursos le otorgan el grado de conciliador, en caso 8
tacion. i &
| asignan certificado de la capacitacion contrario asignan certificado de aslstencia.
{ aslstencia.
!
Archiva 4. Finaimente el expediente se archiva en Mesa de Partes de la Demuna.
(IniCIO
i
o GBJETIVO ASE LEGAL FRECUENCIA
i
o o 01 af
|Paia mejor aplicacion en la defensa de los derechos de los ninosy | BASE LEGAL: R M. N° 234-99-PROMUDEH 1. Solicitud dirigida al Alcalde oo
ladolescenies VISTO BUENO
| DEL JEFE
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HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
» -ERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
(EPARTAMENTO DEMUNA

IDAD ORGANICA

{OMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ATENCION DE CASOS EN DEMUNA

: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL/ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

COD: SGSS.09.01.005

T DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
DEPARTAMENTO DEMUNA DEMORA
L was | DEMANDANTE |  DEMANDADO prcletly] DESCRIPCION OBSERVACIONES
PROMOTOR CONCILIADORA ASISTENTA SOCIAL Dias H‘:m
L INICIO)
En ofros casos con ficha de derivacién a Depen-
— dencias Extemnas, Fiscalla de Familia, Fiscalla
Realiza Ia Llena la ficha de El Demandante realiza la denuncia. Luego el Promotor lliena 1 |Penal, Médico Legista, Juzgado de Familia,
{ denuncia -»|  registro con la ficha de registro con denuncia. Policia; Derivaclén Interna: Administrativas Intemas,
denuncia. Reglstro Civil y Psicologla Legal
— ) 2. El Demandante firma y huella digital. Luego el Promotor 5
Firma y huella Notifica al rioiifica ol dentneciads.
digiial demandado.
Realiza 3. El Demandado recepclona notificaclén. Luego la parte
Recepciona conclliiaclon y Conclliadora realiza conclilacion y registra en el libro de 5
3 notificacion. registra en el libro [ |~ concillaclones.
de conclilaciones.
el vt
Reallza un 4. La Aslslenta Social realiza un segulmiento a la conclliacién 18
4 segulmlento a la efectuada
conclliacion
efectuada.
4
: Archiva 5. El expediente lo archia el Promotor. 1
i OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Flubjeiivo dz este procedimiento es coninterés superior delnifio.  |Ley N° 27337, Cédigo de los Nifios y Adolescentes Solicitud dirigida al Alcalde Saldin
Carta autorizacion del padre o tutor VISTO BUENO
DEL JEFE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

w
o

HONEZE DE LA UNIDAD
NONEE DEL. PROCEDIMIENTO

: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

: INGRESO Y SALIDA (PECOSA) DE MATERIALES DE INVERSIONES - ALMACEN N° 03

CQD:SGSP.09.02.001

DEPENDENCIAS DE LA MPS
— . TIEMPO DEMORA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
fapas | GERENTE DE UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
OBRAS " . LOGISTICA .
ALMACEN KARDISTA SECRETARIA GERENCIA Dias Horas

} (incio )

| |

} Recepclona y Procede a Elabora el 1 Almacén recepciona y da V°B® de la orden

i da Vv’ B OIC detallar en la comprobante de compra y gulas expedidas por el proveedor.
| y gulas de | tarietade | {,| de salida de Luego el kardista procede a detallar en la
remision Control Visible materiales Tarjeta de Control Visible de Almaceén el 2

3 expedida por el de Almacen el (PECOSA), y ingreso y salida de los materiales que se
| proveedor ingreso y salida se deriva especifican en la orden de compra y/o gula de
i ! de los remision, después la secretaria elabora el
i materlale§ que comprobante de salida de materiales
' se especifican (PECOSA) y luego deriva.
‘ en la orden de
' compra ylo
]i i gula de
| \ -
| 2
| Verifica y firma Verifica y firma | |2 El Gerente de Obras y Jefe de Logistica
| 2 el el Comprobante | |verifican y firman el Comprobante de Salida 1
| Comprobante »| de Salida (PECOSA), luego derivan.
| de Salida (PECOSA) y
] (PECOSA) y deriva.

deriva. -
i v Recep. el 3 Recepciona el Comprobante de Salida 1
! | comprobante .
E‘ ; de sallda original.
( original.
| A ‘ :ARCH'; 4 Se archiva. 1
| z !
FIN

|
| S —— S——
{ BJETIVO BASE LEGAL REQUISTTOS FRECUENCIA
|Ucrmitin @l ngresio y salida de materiales de inversion. 5 mensual
| VISTO BUENO
t DEL JEFE
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w | WUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

0000000000000 00000000000000000000000000000000000¢

MOMBRE UE LA UIDAD : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS COD:SGSP.09.02.002
HOMBELE DEL PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO INTERNO DE MATERIALES CON RECURSOS PROPIOS (SUPERAN LOS S/. 300.00)

“‘ B DEPENDENCIAS DE LA MPS DEMORA

I DPTO. DE TALLERES UNIDAD DE LOGISTICA

Ehupus EICINA L GERENTE | GeReNTE OE AREA DE CONTABILIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES
LA IEAMIE O

ARE. PROVEEDOR Dias Horas
it U | MUMICIPAL | ADM. Y FINANZAS)| JEFE ALMACEN | MESA DE PARTES ADE JEFE COMITE | \oriicacio| SECRETARIA D
N

COTIZACIONES ESPECIAL

e 1. El jefe del Dplo. de Talleres solicita el

INICIO requerimiento de materiales, repuestos

y otros. Luego El Gerente Municipal da
Solicita Req, V°B° y deriva al Jefe de Planeamiento 2
De ! para que reallce la afectacion presupues-

materiales, tal y firma.

repuestos y

/ icn | o}{0aVveB®
Frooaupuesial, y deriva

ia y

DaV° B de 2. Contabllidad da V°B® de conformidad 1
cor dad y deriva.
y deriva.

~ 1

Da V° B de
conformidad
y deriva.

3. El Jafe de Administ.y Finanzas 1
da V°B® de conformidad y deriva
Da V* B® de
conformidad y 4. El Jefe de Loplsitca da V°B° 1

derin de conformldad y deriva

Realiza o
efectua la
salicitud de

collzaciones a

5. El Area de Catizaclones efectua la
solicitud de cotlzaciones a los provee- 2
dores. Luego el proveedor recepclona la
solicitud y deriva.

] Recepciona

la solicltud de
cotizaciones
y deriva.

‘ Recepciona Ios—‘ 6. Mesa de Partes recepciona los sobres 1
| sobr_es de de cotizaclones de los proveedores y
| colizaciones de deriva.

los

B Verifica y da V° 7. El Sub Gerenle verifica y da V°B® los 1

- B alos sobres de collzaciones y deriva
sobres de

cotlzaciones y
Bl

P
Informe al jefe

de los a4
cotizadores.

8. El Area de Catizaclones realiza Informe
al sub gerente, de los cotizadores, luego

el Sub Gerente da V°B° y asigna la apertura
de scbres al comité especial, después
éste, realiza la spertura de sobres y 3
designa al ganador. Luego la secretarla
derlva a los encargados para que hagan
la O/C y/u O/S y Cuadros Comparatives.

DaVv° B’y
asigna la
apertura de
scbres al

Se realiza Deriva a los
la apertura encargados
de sobres y [} ——————— —— para que
se designa hagan la O/C
al ganador. yu oISy
Cuadros

i Veri‘ﬁca,
Vﬁodﬁca. ] — fimay |4 WS 9. El Gerente de Adminlstracién y Finanzas
may deriva. y el Sub Gerente de Logistica, verifican
Recepclona la - e firman y derivan
( C C 5
1 Q/C yuOIS y __J| Notifica al P 10. Mesa de Partes recepciona la O/C y/u 2

Proveedor. 1aO/IC ylu | lois y luego se deriva al Area de Notifica-
deriva. OIS v

clén para que se notifique al proveador.
Después el proveedor recepciona la O/C
y/u O/S y atlende el requerimiento.
P! a la W

R

T Verifica y OIC ylu OIS y

firma el acta emite acta de
de conformidad con

firma del jefe de

| almacén y

i

12 ~ Archiva7

Fin_)

OBJETVO BASE LEGAL REQUISITOS

11. Almacén recepciona la O/C y/U O/S y
emite acta de conformidad cpn firma del 1
jefe de almacény Jefe de Talleres.

12. Se archiva. 1

FRECUENCIA

15 mensusl

VISTO BUENO
DEL JEFE
|
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192



000000000000000000000000000000000000000000000000C

- WIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCGIA DE SERVICIOS PUBLICOS

MOMBIE UE LA UiIDAD : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS COD:SGSP.09.02.003
MOMBEE DEL PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO INTERNO DE MATERIALES - INVERSIONES (QUE SUPERAN LOS S/. 300.00)

DEPENDENCIAS DE LA MPS TEMPO
R DPTO. DE TALLERES UNIDAD DE LOGISTICA DEMORA

CONTABLIGAD PROVEEDOR DESCRIPCION OBSERVACIONES
SECRETARIA Dias | Horas

OFICIA De OFICINA DE

CLAHEAMIENTO ¢ GERENCIA DE OBRAS ADM. Y MESA DE AREA DE COMITE AREA DE

o FINANZAS JELE ALMACEH PARTES COTIZACIONES JEFE ESPECIAL | NOTIFICACION

Flapas

1. El jefe del Dpto. de Talleres solicita el
q lanto de il p

y otros. Luego El Gerente de Infraestructu- 2

Urbana da V°B° y deriva al Gerente de

Planificacion para que realice la afecta-

cion presupuestal y firma.

INICIO

™ Realiza ke K Solicita Req
Aleclacton | | Da Ve B° De
Fresupuesial, y deriva. materiales,

Siwina v dativa

reniiestng v

Da V° B° de 2. Conlabilidad da V°B® de conformidad 1
conformlidad y y deriva.
deriva.

Da V° B® de 3. El Jefe de Administ.y Finanzas 1
| co da V°B° de confornidad y deriva.
y deriva
Da V° B® de 4. El Jefe de Loglsitca da V°B° 1

L conformidad de conformidad y deriva

y deriva.

1

—
i Realiza o
efectua la
solicltud de
cotizaciones a

- 5. El Area de Cotizaclones efectua la
Recepciona la | I5qlicitud de cotizaciones a los provee- 2
solicitud de dores. Luego el proveedor recepciona la

colizaciones y | |golicitud y deriva.
deriva

Recepciona
| los sobres
de
cotizaclones

de los [——
i Verifica y da
\° B° alos
sobres de
4 eolizaclonas v

8. Mesa de Partes recepclona los sobres 1
de cotlzaciones de los proveedores y
deriva.

7. El Jefe verifica y da \V*B° los

sobres de cotizaclones y deriva.

8. El Area de Cotizaciones realiza informe
al Jefe, de los cotizadores, luego

ol Jefe da V°B® y asigna la apertura 3

, =% o g de sobres al comité especial, después

Inm'dr:'lildﬁ D:‘J?;n: |ay 2:::;:;2: éste, realiza la apertura de sobres y
collzadores: apertura de J- para que designa al ganador. Luego la secretaria

e sobres al se designa hagan la ©/C deriva a los encargados para que hagan

al ganador. ylu OIS y la O/C y/u O/S y Cuadros Comparativos.

o Cuadros

Se realiza

9. El Jefe de Administracion y Finanzas
Verifica, firma I'|¥:r|| J:Ledtleri\l;ggls!lcn. verifican

y derlva. e :

¥ 10. Mesa de Partes recepciona la O/C y/u 2

0/S y luego se deriva al Area de Notifica-

Re?epuh‘ma Motifica al Recepciona la | |cion para que se notifique al proveedor.
Ex o _aAS la O/(L Proveedor. O/C ylu OISy ||Después el proveedor recepciona la O/C
" yluo/s y — atiande ylu O/S y allende el requerimlento.

Veiifica,
firma y
1 deriva.

Recepclona la

O/C ylu OISy

emite acta de
conformidad con
firma del jefe de

L_alnlacén y

Verifica y
firma el acta
de
conformidad.

11. Almacén recepciona la O/C yUJ O/S y
emite acta de conformidad cpn firma del 1
| jefe de almacén y Jefe de Talleres.

12. Se archiva. 1

| B OBJETVO ; BASE LEGAL

REQUISITOS FRECUENCIA

Oldencion de inateriales por requerimiento de inversion 20 mensual

VISTO BUENO
DEL JEFE

1000 -
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v {4UNICIF ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
SERENC 14 DE SERVICIOS PUBLICOS
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elcRBRE CE LA BHIOAD : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
COD:SGSP.09.02.004
MOMBERE DEL PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE CON RECURSOS PROPIOS
i DEPENDENCIAS DE LA MPS DEMORA
| - DPTO. DE TALLERES UNIDAD DE LOGISTICA
| tapas SEicpAOe OFICINA DE ADM. ¥ ANIOAD) Ol UNIDAD DE TESORERIA PROVEEDOR DESCRIPCION Diss | Horss SARERASIONES
1 FLAHEAMIENTO Y GERENTE MUNICIPAL FINANZAS PROGRAMADOR DE MESA DE - AREA DE CONTABILIDAD
i FRESUFLESTO MAQUINARIAS SFE PARTES JBFE NOTIFICACION
! ettt
| A
! (mcio
1
} Elabora el Parte Recepciona y 1. El Programador de Maquinarias elabora
| Diario de verifica la el Parte Diario de Trabajo, luego el jefe de 2
! Trabajo y defiva cantidad de Talleres recepciona y verifica la cantidad
‘ — combustible, de donde va la maquinaria,
| donde va la da visto bueno y deriva.
| maquinaria, da
: V° B®y deriva
| SN N R
' S
‘ Recepglona el PR"TE’SI_DM :I 2. El Programador de Maquinarias recepciona
| Parte Diarla de "fr“ b;’;cr’lo e El Parte Diario de Trabajo y da visto bueno,
Trabajo y da V" . bla leceyl luego el proveedor recepclona el Parte Diario
B @ i:dad da de Trabajo y abastece la cantidad de combus- 2
cat:lustible e tible que esta en el Parte Diario de Trabajo,
cam e después elabora la factura, planillas de control
esta en el PDT,
y deriva.
elabora la
factura, planillas
de control y
deriva.
§ S =
Elabora el Req.
A N S Con la cantidad 3. El Jefe de Talleres elabora el requerimlento
s Da V° B° del. o - con la cantidad de combustible que se abastece| 1
< Req. Y deriva que se abastece diarlamente, luego el Gerente Municipal da
e diariamente y visto bueno del requerimiento y deriva.
deriva.
{
1
OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Fermiti la abtencion de combustble por recursos proplos. Dierio
: VISTO BUENO &
| DEL JEFE .
| -
|
4 o
‘ o
o o
ol
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w MUMIC!-ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

MOMBKE OE LA UIDAD : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS COD:SGSP.09.02.005
MOMBERE UEL PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE - INVERSIONES
| DEPENDENCIAS DE LA MPS S TIEMPO
| — DPTO. DE TALLERES UNIDAD DE LOGISTICA DEMORA
tlapas |y fp:ﬂ::;r? To v | ceRENCIADE oBRAg | OTICINADE ADM Y PROGRAMADOR DE AREA DE ¢ :';‘.ﬁ;?t%io ;’:;E);iai PROVEEDOR PESCRIPCION Bi Hora OBSERVACIONES
| RESUFUESTO FINANZAS AKOORARIAS, JEFE MESA DE PARTES JEFE NOTFEACON ias | "2
. Elabora el Parte Recepciona y 1. El Programador de Maquinarias elabora
| Diario de verifica la el Parte Diario de Trabajo, luego el jefe de 2
Trabajoy cantidad de Talleres recepciona y verifica la cantidad
fariva combustible, de combustible, donde va la maguinaria,
donde va la da visto bueno y deriva.
maquinaria, da
V® B° y deriva
. Recepciona el Recepciona el 2. El Programador de inari pciona
- Parte Diario de Parte Diario de El Parte Diario de Trabajo y da visto bueno,
Trabajo y da V° Trabajo y luego el proveedor recepciona el Parte Diario 2
R® abastece la de Trabajo y abastece ka cantidad de combus-
{ cantidad de tible que esta en el Parle Diario de Trabajo,
| combustible qus | |4 c5 44 elabora Ia fackura, planillas de control
i esta en el POT, y deriva.
elabora la
i factura, planillas
1 de control y
H deriva.
i |
| Elabora el Req.
. Con la cantidad 3. El Jefe de Talleres chbolra el requerimiento
3 Da V° B° deL da bustibl con la cantidad de combustible que se abastece| 1
Req. Y deriva. que se abastece . luego el Gerente Municipal da
L. diariamente y visto bueno del requerimiento y deriva.
deriva.
|
— o OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
[ Peimiti la obtencion de combustible por Inversiones. s
VISTO BUENO
DEL JEFE
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< | (UNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
./ GERENCIADE S8ERVICIOS PUBLICOS

OMBRD Ve LA URIDAD : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS COD:SGSP.09.02.006
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO @ PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y SALIDA DE MATERIALES CON RECURSOS PROPIOS - ALMACEN N°2 (CUANDO NO SUPERA LOS S/. 300.00) -09.82
T DEPENDENCIAS DE LA MPS DEMORA
B e GERENCIA DE SERVICIO8 PUBLICOS oRiCHATE "
Glapad o LiNIST Y DPTO. DE TALLERES e | praeamenTo Y UNIDAD DE CONTAEILIDAD UNIDAD DE TESORERIA DESCRIPCEN Dins | Horas | OBSERVACIONES
FINANZAS JEFE ENCARGADO OE CAJA|  ALMACEN IKARDIBTA pPTO.
CHICA
| g = 1. El Jefe del Dpto. de Talleres hace el Requerimiento 1. Si supera los S/. 300.00
! INICIO Interno de Materiales, luego el encargado de caja p i de compra de
| chica compra los repuestos de acuerdo al r rimi se efectua con
to Interno, id el iona y 2 orden de trabajo y/o Req.
PO d ¥
‘ Requerimiento Compra de Recepolona y Efeclua el descargo de los vefirica los repuestos, facturas, boletas, gulas y otros. del Jefe del Dpto. de Talleres
| Interno de Repuestos de verfica los maleriales en las Tarjetas de "
| 1 ’ F acuerdo al req - S tos. las [ M Control Visible de Amaceén Luego el kardista efectua el descargo de los materia-
| maleriales. g respuesios, Omre; les en las tarjetas de Control Visible de Aimacén y/o en
1 Interno de facturas, gulas y/o en le cuaderno de actas, | cuademo de actas, vale de salida, etc.
1 materiales. v otros. vales de salida , etc. I  vale de selda, efc.
|
JI v 2. El Jefe del Dpto. de Talleres verifica y firma el Req.
= 2 Interno de Materiales, facturas y boletas, despues el a--
!i VTI:: - :'n::lr:l: Vegﬁc:}.z"ma Fl:::: YLK;GRZ P::;Td: R F":v‘,a rl t macenero verifica y firma las facturas y boletas del
i ol Req ac! M ) q- P B equernimiento Requerimiento Interno de Materiales. Luego el Gerente | 2
de Materiales, boletas del Req. Interno de presupuestal, Interno de
3 5 B0 : Municlpal verifica y firma el Req. Interno de Materiales,
i Facturas y Interno de Materiles y daV*B°y Materiales, factuia y te el Jefe de Pl lento pone la
boletas. Materiales. derival partida presupuestal y con su \V*B° se deriva a Contab.
e — para que se firme el Req. Interno de Materiales y factura.
| Efeclua la Recepciona y firma la
i — Rendicion del rendiclén del Fondo para 3. El Jefe de Administracion y Finanzas firma el Req.
| Fondo para Pagos en Efectivo, se realiza| |Intemno de Materiales y factura. Después el encargado
i Pagos en memorandum para pagos en | [de caja chic? efectua la Rendiclon del Fondo para pa- 2
i Efectivo efectlvo al encargado de gos en efecivo. Luego el Tesorero recepclona y firma la
| o e caja chica y deriva. Rendiclén del Fondo para Pagos en Efectivo, se reallza
| — T el Memorandum para pagos en efectivo al encargado
| L de caja chica
| Recep. El Req. Intermo de Genera sl :
i mate-riales, facturas, Comprobante de 4. Contabilidad recepciona el Req. Interno de Materiales
i Informes, m?"’“"“”"“ aclas Pago para facturas, informes, memorandum, acta de recepcién,
de recepcion, ';"d'°‘°" del reembolso de caja Rendiclén del Fondo para Pagos en efectivo y efectia
l F°"d|° para' f’qm n chica, se gira otro memorandum para la Oficina de Administracién 3
Efeciivo y éfeclia otro cheque y se y Finanzas. Luego En Tesoreria se genera el Compro-
1 memorandum para la G.Ay F. 3 bante de Pago para reembolso de caja chica y se gira
| cheque.
|
| orifica fir Se Recepciona el 5. En la Unldad de Contabilidad se recepclona el Compro-
} Veriftica, firma el
] womprobantade comprobante de pago y el bante de Pago y el cheque, se registra en el SIAF, verifi-
| Pagory 8 cheque. S¢ regislra en el ca y firma. Luego el El Jefe de Administracién y Fi- 2
i W R s SIAF, verifica, firma y se nanzas verifica y firma el Comprobante de Pago y el
[ R 1 cheque.
Y Verifica y firma el 6. La Unidad. de Tesorerla verifica y firma el Comprobar] 1
comprobante de pago y el de Pago y el cheque.
i cheque y deriva.
|
| )
| Firma el Compro-
|7 bante de Pago y
| reclbe el cheque
‘ y/o dinero en 7. El encargado de caja chica fima el Comprobante de 1
{ efec- Pago y recibe el cheque y/o dinero en efectivo,
{ v
| © Finaliza 8. Finaliza el proceso. 1
proceso
S OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Li hnacén cumple 1a funcién de facllitador, lanto en el ingreso de materiales, repuestd 15:simes
cic Y del mismo modo con la salida de éstos, llevando un control detallado de las cos) VISTO BUENO
que Igresan y salen. Y lo denominamos Almacén N° 02 porque su procedencia es po DEL JEFE
1eciirsos piopios y lamblién porque el monto de compra no supera los S$/.300.00.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
__ GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

NONMBI - DE LA UNIDAD

NONBI <t DEL PROCEDIMIENTO

: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

. INGRESO Y SALIDA (PECOSA) DE MATERIALES DE INVERSIONES - ALMACEN N° 03

COD:SGSP.09.02.007

| | DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO DEMORA
el bbb

! ‘ GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
I 1lapas 1‘ GERENTE DE UNIDAD DE UNIDAD DE DESCRIPCION plas | Horas OBSERVACION

| OHRAS ALMACEN KARDISTA SECRETARIA GERENCIA LOGISTICA TESORERIA
| |

]
I |
| ! INCIO
| |
[ Recepciona y Procede a Elabora el 1. Almacén recepciona y da visto bueno de guias de
! i da Vv°B°® O/C detallar en la comprobante remision expedida por el proveedor, luego el kardista
| | y gulas de tarjetade | | | de salida de procede a detallar en la Tarjeta de Control Visible de 2
| .‘ remision Control Visible materiales Almaceén el ingreso y salida de los materiales que se
| | expedida por de Almacén el (PECOSA), y especifican en la orden de compra y/o guia de
| 1‘ el proveedor ingreso y se deriva. remision. Después la secretaria elabora el compro-
: | salida de los bante de salida de materiales (PECOSA) y deriva.
! materiales
| | que se
i ’ especifican en

i la orden de
: } compra y/o
| i quia de
| [
i | ‘frEIIfIFHIY Verifica y firma 2. El Gerente de Obras y el Jefe de Logistica 1

bl irma e el Comprqbante verifican el Comprobante de Salida (PECOSA) y
It Comprobante de Salida deriva.
| i de Salida (PECOSA) y
! | | (PECOSA)y deriva.
i | |__der
{ i N
| |
] Recep. el

3 comprobante 3. Recepciona el Comprobante de Salida (PECOSA) 1
de salida original.
| original.
L
|
|
4 W 4. Se archiva. 1
i
FIN
T ~ OBJETIVO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENGIA
tl alinacén cumple la funcién de facilitador, tanto en el ingreso de materiales, repuestos, 18 al mes
ele. Y del mismo modo con la salida de éstos, llevando un control detallado de las cosas VISTO BUENO
que ingresan y salen. Y lo denominamos Almacén N° 03 porque su procedencia es por DEL JEFE
inversionas
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MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

NOMBI < DE LA UNIDAD : GERENCIA DE SERVICIOS PL'JBI'_ICOS
NOMB! .t DEL PROCEDIMIENTO @ CERTIFICADO DE RESIDUOS SOLIDOS DE PARQUES Y JARDINES COD:SGSP.09.02.008
| " 1 DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
i { “SE SER\ DEMORA
1 Cipss | INTERESADO TRAMITE GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS — DESCRIPCION OBSERVACION
\ " DOCUMENTARIO SECRETARIA ASISTRNTE JEFATURA GERENCIA TESORERIA Dias  [Horas
| i TECNICO
5 A { = S
‘ Ceo )
\ ! L,,4 — — |1. El interesado presenta solicitud en la Unidad de
1 Presenta Recepciona, Verifica >|  Pago por Tramite Documentario. Luego Secretarla de la Sub 1
\ 1| solicitud. [>| registray || documentosy |4 d(;re'cho de | lGerencia verifica documentos y realiza pagos. Después
‘ | i ) tramita realiza pagos. ramite: en la Unidad de Tesoreria se realiza efil pago por
| derecho de tramite.
I
i
i . Reallz_a? 2. El asistente Técnico realiza inspeccién, notifica e 1
1 Inspeccion, informa.
i i notifica e ’
! i informa
"‘ L
1
: Califica el 3. La Jefatura califica el servicio obtenido y remite. 1
¢ servicio
| obtenido y
‘ i remite.
5 T
! T 4. El Gerente se Servicios Publicos toma 1
i | oma conocimiento y firma.
{ i conocimiento
| ; y firma.
s |
|
| \Archivo. 5. Se archiva expediente en Secretarla. 1
'
|« |
i i FIN
L
| — VO ~BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
Oblencion e cerificado de residuos solidos de parques y jardines. |Ley N* 23754, Ley General de Residuos Sdlidos 1. Solicitud dirigida al Alcalde 5al mes
2. Plano‘de Ubicacion y localizacion VISTO BUENO
3. Constitucion de la Empresa DEL JEFE
4. No adeudo por Tasa de Arbitrios Municipales
5. Pago derecho certificacion
'
198

00<000



-

20000 0000000000000 0000000000000000C00CCOROIOCQRGROCGGOQGOSRT

SUHIC ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
¢ ERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

NOWMIEE DE LA UNIDAD . GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS COD:SGSP.09.02.009
NOMBI Y DEL PROCEDIMIENTO  : SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA A EMPRESAS PESQUERAS INDUSTRIALES
I DEPENDENCIAS DE LA MPS TIEMPO
| 3 DEMORA
} Cpas]  IMTERESADO - GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS AD::":::'I:::;ON UNIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACION
‘ DOCUMENTARIO SECRETARIA A::;Y,::I,E JEFATURA GERENCIA TRIBUTARIA TESORERIA Dias |Hora
l ( INCIO »)
| - _L . = - 1. El Interesado presenta solicitud en la Unidad de
b P Recepciona, Verifica T d dpa‘J" por Tramite Documentario. Luego Secretaria de la Sub
ot [T*| registray || documentosy |4 lerechode | | Gerencia verifica documentos y realiza pagos. Desp 2
", tramita realiza pagos. Trarite. en laUnidad de Tesorerfa se realiza efll pago por
derecho de trémite.
Pago por 2. El asistente Técnico realiza el pago por derecho 1
derecho de de constancla.
conslancia.
Remite 3. La Jefatura remite expediente. 1
Expediente.
_ v
Indica si se
Realiza paga o de lo 4. Enla Oficina de Rentas se Indica sl se paga o de
constanclay |¢f———————[} conlraro fio lo contrario no procede. Luego la Jefatura realiza 2
da V°B' procede. constancla y da visto bueno.
Toma
C"r"’ﬁ:':"e“‘" 5. El Gerenta de Serviclos Piblicos toma 1
y firma. conoclmiento y firma.
y
Archivo 6. Se archiva expediente en Secretaria de la, 1
Gerencla de Servicios Publicos.
FIN
ke 5 17;5%-[;(5“ REQUISITOS FRECUENCIA
Perniiir €l servicio de inpleza publica de empresas pesqueras Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades. 1. Solicitud dirigida al Alcalde Diario
tindnsirlales 2. Pago por Inspeccién Ocular VISTO BUENO
3. Pago de derecho del servicio DEL JEFE
1
|
| i
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

X X

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIVISION DE COMERCIALIZACION / DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

~

DEPENDENCIAS DE MPS TIEMPO DEMORA
Elapas DPTO. D LICENCHS DESCRIPCION OBSERVACIONES
HiYEREEARO ORIENTADORES TERMINALISTA TESORERIA JEFE GERENTE DEFENSA CIVIL D?CTJ:::::O Dias | Horas
K INI(‘I()—)
B ‘\;;ﬁuii; ] Personal MPS, 1.- El A ado solicita ante la MPS|
1 asesoramiento a |-b asesora al Para obtener la Licencia de Funcionamiento en cuanto g 05
la MPS administrado requisitos y otros aspectos previos a la solicitud. &
e — sobre requisitos
a presentar
[
Prasenta solicitud
Emite
) pare oblener la R'“Pd";; y comprobante
z Licencia N or Pa pago 2.- Se procede a p y reg en el 05
E Municipal de Emﬂop ecibo de Tramifacil el expediente con la solicitud para obtener lg| s
i [Funclonamiento | ago Licencia de funcionamiento. Se emite recibo de pago.
| i
L
! I + Emite Resolucion
; Reglatra Mo Gerencial de
i pi Proceds 7 desaprobacion
i ] pago Notfica R.G. ol
§ Administrad
i
i si
| Segun Sistema, si corresponde efectuar una inspeccién
3 Ex_Post ; se emite y otorga la Licencia de funcionamientof 1
y notifica al administrado.
No Efectia inspeccion Se deriva ael Expediente a Defensa Civil para inspeccién}
| bésica para Ex_Post, se di hiy del di
| Ex_post ? cerlificado de - v i
Defensa Civil
si
F——— Si corresp f una | i6n Ex_Ante; sef
4 * deriva expediente a Defensa Civil para inspeccion bésica 1
de ser conforme, se emite y otorga la Licencia de]
En(\;lla R::‘lo:udon . funcionamiento, Finalmente se notifica al interesado]
srencial de | S} Procede ? sobre pr o ia de la solici
l Aprobaclén ¥
Noifica R.G. al
Adminietrado <
Emite y otorga la l i
Licencia de
i Funcionamiento @
1‘ Registra, y
boa dispone
H archivamiento
! del Expediente.
1
TIVO BASE LEGAL FRECUENCIA
Ley N° 28976, Ley Marco de Licencla de Funcionamiento.
Simplificar el procedimiento para el ] de L de f i Ley N°27444, Ley del Procedimlento Administrativo General.
para fomentar el desarrollo econémico de nuestra Provincia
Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas del
Seguridad en Defensa Civil VISTO BUENO
| FSTE——
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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Rissad DIVISIOH DE COMERCIALIZACION
VORI DI S A DIVISION DE COMERCIALIZACION / DEPARTAMENTO DE CONTROL ALIMENTARIO
WOMER S UEL FHOCEDIMENTO  © OTORGAMIENTO DE CONDUCCION DE PUESTO EN MERCADOS
==y T DEPENDENCIAS DE MPS TIEMPO
B . 0 DIVISION DE COMERCIALIZACION DEMORA
OBSERVACIONES
ipas | AREA DE TRAMITE DESCRIPCION
i INTERESADO . UNIDAD UNIDAD DE GERENCIA DE
I C [o] Dias  |Hor;
1 DOCUMENTARID JEFE DPYO:CONTROL ALBENTAR INFORMATICA TESORERIA  |sERvICIOS PUBLICOS . -
} N
T ) |
(s )
e Constata 1. Elinteresado presenta solcltud de puesto, tramite
| I S Recepciona y - documentario recepciona y registra, y el Jefe constata 2
Registra requisitas de uisitos de expediente y deriva
|_Exp.y Deriva req e expediente y -
§ 2. El Departamento de Control Alimentario toma conocimi-
i i Toma ento y verifica deudas del puesto con el apoyo del 3
i conocimiento Departamento de Informética.
) 1 y verfica
: i deudas del
! puesto
} s 56w seeeim T R p—— = - e — - e m e e
] i | 3. De no existir deudas se efectua la Inspeccién ocular del
: { | puesto, se elabora Informe y orden de pago por drechos y/o
\ ( Deuda ™, _No | Inspeccion ! ofras confidencias asumidas en la Unidad de Tesoreria 3
| N s? 4 Ocular ' En caso contrarlo se comunica carta de cobranza al
3 ! N : Interesado, el Interesado recepclona y responde la carta.
‘: si l 1
I : Comunica ElaboraInfome| | N Pago :
| | FRecepcions Carta de yOrdende |q _ Derechoy |
: S ! Cobranza | Paao Ofros \
| . sy T i i i e e i .‘_________I
No Comp.P 8l
\ ago? )
\\
AN 4, En caso de no exIstir compromiso de pago por parie del 3
! Interesado se emite resolucién de improcedencia.
Resoluclén de
Procedencia
ylo
Improcedencia
Da Visto 5. El Gerente Servicios Publicos firma resolucion. 1
9 Bueno a
Resoluclon
v o 6. Elinteresado recepciona resolucion de procedencla y/o 1
b Resolicion Improcedencia.
Arch 7. Se archiva expediente en tramite documentario. 1
4
T OBJETNO BASE LEGAL REQUISITOS FRECUENCIA
el @ picrgamicnio de conduccién de puestos |Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades 1. Sollcitud Simple dirigida al Alcalds. 40almes .
cilos dilerenies mer cados existentes, tales como | Reglamento de Mercados, Aprobado con R.A. N° 046-86_MPS 2. Copla de DNI. del Interesado VISTO BUENO
( Mercado Mudelo, ios puesios reguladores, el mer- 3. Compromiso Notarial de pago (de ser el Caso) DEL JEFE
Lado U2 peces. el ) 4. Derecho por conducclon del puesto (Pago tnico)
5. Documento Nolarial de transferencia (sl corresponde)
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Etapas

MUNICIPACIDAD PROVINCIAL DEL. SANTA ~

(= DE LA UNIDAD

GERENCIA DE SERVICIOf PUBLICOS
DIVISION DE COMERCIALIZACION

DIVISION DE COMERCIALIZACION / DEPARTAMENTO DE CONTROL ALIMENTARIO
NOMBRIE DEL PROCEDIMIENTO  : REVERSION DE MODULO

XXXX

0 0 ¢

@
(@

@
()
()
©»

DEPENDENCIAS DE MPS THEMP0 DEMORA
DIVISION DE COMERCIALIZACION
INTERESADO AREA DE TRA