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“Afo del Fortalecimiento de iz Soberania Mational”

A
RESOLUCION DE ALCALDIA N°® 095-2022-A-MDQ/LC.

Quellouno, 13 de Abrit del 2022,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO:

VISTO:

€l Acuerdo de Concejo Municipal N° 199-2012-CM-MDQ-LC, de fecha 22 de diciembre del 2012;
Resolucitn de Alcaldia N° 488-2012-A-MDQ-L.C, de fecha 22 de diciembre del 2012; Informe N° 008-2022-OPP-
MDQ/EAV, de fecha 07 de abri! dei 2022, del Especialista en Planeamiento Estratégico; Informe N° 156-2022-
OPP-MDQ/HCSG, de fecha 07 de abril del 2022, del Jefe {e) de la Oficina de Planeamienta y Presupuesta; Opinién
Legal N° 153-2022-0AJ—MDQ—LC, de fecha 08 de abril del 2022, dei Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme se deprende de o previsto en el Articulo 194° y 195° de 1a Constitucitn Politica del Estado,
modificado por ef Articulo Unico de I Ley N° 27680, que modifica el Capitulo XIV de Ia Constitucién, concordante
con el Articulo It del Tituto Preliminar de la Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades, en a cual establece
que las Municipalidades provinciales y distritales son érganos de Gobiemo Local, que emanan de la voluniad
popular, son personas juridicas de derecho piiblico que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en asuntos de su competencia en los asuntos de su autonomia que radica en la facultad de €jercer actos
administrativos y de administracién conforme ef ordenamiento juridico;

Que, mediante Acuerdo de Concejo Municipal N° 199-2012-CM-MDQ-LC ¥ Resolucién de Alcaldia N°
468-2012-A-MDQ-LC, de fecha 22 de diciembre del 2022 respectivamente, se Resuelve: en su Articulo Primero.-
Aprobar Manuat de Procedimientos Administrativos de ia Municipalidad Distrital de Quelloune, Provincia de La
Convencién, Departamento de Cusco, documento que constituye instrumento Basico de Gestién intema que,

Que, mediante Informe N° 008-2022-0PP-MDQIEAV, de fecha 07 de abril del 2022, emitido por el Econ.
Edison Ayala Vera - Especialista en Planeamiento Estratégico, dirigido al Ing. Econ. Henry César Salas Garcia -
Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupues_to, ¥ @ su vez mediante Informe N° 155_-_2(_)22—0PP—MDQ/HCSG.

la Municipalidad Distrital de Quelfouno, ha procedido con Ia actualizacién del “Manual de Procedimientos
Administrativos MAPRO 2012, al mismo tiempo, presentan el nuevo "Manual de Procedimientos Administrativos
MAPRO - 2022, los mismos que le son remitidos para su opinién legal y posterior aprobacién mediante Resolucién
de Alcaldia;

Que, mediante Opinion Legal N° 133-2022-OAJ-MDQ-LC, de fecha 08 de abril del 2022, emitido por &}
Abog. Paul Jean Bamios Cruz — Asesor Juridico, Opina Procedente, ia peticién efectuada por el Especialista en
Planeamiento Estratégico -- MDQ — Econ. Edison Ayala Vera, através del informe N° 008-2022-OPP-MDQ/EAV,
de fecha 07 de abril de 2022, ratificado por el informe N° 155—2022—0PP—MDQ1HCSG, de fecha 07 de abyril de
2022; que solicita I aprobacién mediante acto resolutivo del “Manual de Procedimientos Administrativos
MAPRO-2022 de Ia Municipalidad Distrital de Quellouno™;

Que, Ia Ley N° 27783 - Ley de Bases de Ia Descentralizacion, en su Articulo 8° regula respecio g la

12 autonomia de gobiemo, que: “ia autonomia es el derecho y/o capacidad efectiva del gobiermno en sus tres niveles,

Que, el Numeral 1.1 de! Articulo 1V, del Titulo Preliminar de! Texto Unico Ordenado de la Loy N° 27444
~ “Ley del Procedimiento Administrativo General", aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS
establece que: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, Ia Ley, el Derecho,
dentro de las facultades que estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidos”;

Que, mediante Ley N°® 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado, se declara al
estado peruano en proceso de modemizacidn con la finalidad de mejorar Ia gestion pdbfica y construir un Estado
democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, ef Articulo 29° del Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 “Ley del Procedimiento
Adminiﬁn_ativo General”, aprobado mediante Decreto Supremq N° 004-2019-JUS, prescribe que: "Se entiende



“Afio del Fortaledimiento de la Soberanfa Nadional®

\ Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprusba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, - “Norma Técnica para la implementacion de la Gestion por Procesos
en las entidades de la Administracién Publica”, donde el ftem 6.2.1 sefiala: “La elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad. Al conjunto de procedimientos se e
denomina Manual de Procedimientos (MAPRO)."”; asimismo, el Acépite denominade Paso 2 Revisién y
aprobacidn de la propuesta de procedimiento establece que: "La propuesta de procedimiento es revisada por el
duefio del proceso, por los servidores responsables de la materia de gesti6n por procesos de cada entidad.
Subsanadas las observaciones (o de no existir), el procedimiento se considera conforme para ingresar al irdmite

N de aprobacion format por parte de la maxima autoridad administrativa de la entidad®;

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO, es un documento de gestién que describe en forma
sistemética, ordenada y secuencia, ¢l conjunto de operaciones de los procedimientos institucionales, con la
finafidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al tramite de la peticién formulada
por los administrados y por los servidores de la Entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente;

- Que, el “Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO-2022 de ia Municipalidad Distrital de
(. Queliouno”, tiene sus objetivos que son: 1} El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPROQ) de Ia
Municipalidad Distrital de QueHouno, busca offecer a la Organizacién Municipal una herramients de trabajo que
contribuira al cumplimiento eficaz y eficiente de las Politicas, Misidn, Objetivos y Estrategias que estdn inserios

Que, realizado el andiisis fictico y legal de la propuesia del “Manual de Procedimientos
Administratives MAPRO - 2022 de la Municipatidad Distrital de Quellouno”, del Tomo | y Tomo I, se aprecia
\. que ha sido elaborado conforme & los lineamientos contemplados en la Resolucién de Secretaria de Gestién

- Pdblica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, - “Norma Técnica para la
*) implementacion de fa Gestién por Procesos en las entidades de la Administracién Piblica®;

Estando a las consideraciones expuestas, y en uso de las atribuciones conferidas por el Art. 20 Numeral
6), yel Art. 43° de Ia Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el “Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO — 2022, de la
Municipalidad Distrital de Quellouno™, que consta de Dos Tomos, los mismos que como anexo forman parte
\ integrante de la presente resolucitn de alcaldia,

3 J ,. ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia N° 468-2012-A-MDQ-LC, de fecha 22

N s/ de dicfembre del 2012, asi como cualquier disposicién municipal que se oponga a la presente Resolucién de
“YoomesS  Alcaldia,

ARTiCULO TERCERO. ~ ENCARGAR 1 la Gerencia Municipal, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
adopten las acciones conducentes para ia impiementacion y cumplimiento de Ia presente resolucion de alcaldia.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a ia Unidad de Tecnologia de informacién y Comunicacion cumpla con
2! realizar la Publicacion del presente acto resolutivo en el portal Web institucional.

%\ ’ ARTICULO QUINTO. - NOTIFICAR Ia presente Resolucién de Alcaldia, a la Gerencia Municipal, Oficina de
. Asesoria Juridica, Oficina de Administracién, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Procuraduria Publica

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLi?UESE Y CUMPLASE.
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14~

ORGANOS DE LINEA

7.4.1.- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

aj

q)

PRESENTACION

La Gerencia de Infraestructura, en atencion a la directiva de actualizacion del MAPRO en la MDQ,
ha dispuesto trabajar en forma conjunta a sus colaboradores, de esta Unidad Organica, para
identificar los principales procedimientos con su respectivo flujogramas, tomando en cuenta la
simplificacion administrativa que emanan de directivas y normas nacionales, con la finalidad de
ofrecer servicios mas eficientes a sus usuarios.

Sabemos que el MAPRO, tiene el proposito de servir como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, constituyendo una fuente formal y permanente de informacion y
orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad determinada, que permita la optimizacion de
tiempo y recursos. Este documento de gestion contiene los procedimientos que han sido
identificados en el diario quehacer la Gerencia de Infraestructura los cuales tendran que ser
evaluados constantemente conforme a los avances y cambios que se den en la administracion
publica.

ASPECTOS GENERALES

1. Objetivo

Fortalecer el sequimiento y control en el proceso de ejecucion de Proyectos/Obras de Inversion
Publica, de acuerdo a parametros en las que fue otorgado la declaratoria de viabilidad y formulado
el Expediente Técnico, guardando concordancia entre la Ejecucion Fisica y Financiera de metas.

Finalidad

pgrar que, el uso del MAPRO de la Gerencia de Infraestructura Facilite la Evaluacion y Control de
Eficiencia de la Gestion de las Obras Publicas que realiza la MDQ.

3. Alcance

El contenido del presente MAPRO sera de cumplimiento y aplicacion de los funcionarios y
ervidores de la Gerencia de Infraestructura y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Ouellouno, concerniente a la Ejecucion de Proyectos de Inversion Publica /Obras Publicas.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

Gl Gerencia de Infraestructura

UF. Unidad Formuladora

UEL Unidad Ejecutora de Inversiones.

OPMI. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
DPED. Division de Proyectos y Estudios Definitivos.

BPIP. Banco de Proyectos de Inversion Pablica.

GM. Gerencia Municipal.

GS. Gerencia de Supervision.

CTE. Comision Técnica Especializada.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION: MESES,

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS
Solicitud de ampliacion de Lograr el tramite de ampliacion de plazo 3 dias
plazo. en el menor tiempo posible. 45 minutos
Solicitud de ampliacion de Lograr el tramite de ampliacién 3 dias
presupuesto. presupuestal en el menor tiempo posible. 1 hora
45 minutos

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO: GDI - 01
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

BASE LEGAL:

\ Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27972, Organica de Municipalidades.

45/ U.O.INVOLUCRADAS:

Unidad gjecutora, gerencia de supervision, Gerencia de infraestructura, Oficina de Asesoria juridica,
Gerencia municipal.

REQUISITOS:

ue el informe de registro de evaluacion de ampliacién de plazo este calculado efectivamente.

EDAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO s
EMPLEADO 2 3 g
a g 2
=

lemite expediente y Unidad Jefe Informe
solicitud de gjecutora 1
_ ampliacion de plazo

02  Informe técnico Gerencia de Gerente Informe
Solicitando supervision 1
ampliacién de plazo

03  Recepciona Gerencia de secretaria registro
expediente, registray  infraestructura 30
deriva

04  Revisa expediente Gerencia de Gerente Proveido i
técnico y provee infraestructura

~ 05  Recepciona Gerencia de Asistente Informe

expediente técnico infraestructura  técnico

evalua pertinencia de
ampliacién de plazo

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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06

07

08

09

10

11

12

13

Remite execients y sofictud]
| de ampiacién presupuestal I

Evalua informe y
solicita opinién
presupuestal

Emite opinidn legal

Solicita acto resolutivo
y firma

Emite resolucién por
ampliacion de plazo

Recepciona, registra
resolucion y deriva

Conoce resolucion y
provee

Diligencia a unidad
€jecutora y archiva
copia

Recepciona
resolucion, firma
cargo y ejecuta

FRECUENCIA

FLUJOGRAMA

Gerencia de
infraestructura

Oficina
Asesoria
Juridica

Gerencia de
infraestructura

Gerencia
Municipal

Gerencia de
infraestructura

Gerencia de
infraestructura

Gerencia de

infraestructura

Unidad
ejecutora

TRIMESTRAL

SECKETARA DE GRENCADE

INIGD

Informe técrico
Soliitando aplicion de
*|plazo |
L

Recepiona resciudsn, hma
<argo y gecuta

i

N

TURA,

Recpoons expediente,
vegstay oeive

opinidn mpl

I—mma infome para ~.l

[_hbm! salkitenda acto
| resolutivo

\
-

Reapcona g5k
vesclucion y defiva

Diligenciaa uridad
epecutor y archiva copia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUFLI OUNO

Gerente

Jefe

Gerente

Gerente

Secretaria

Gerente

Secretaria

Jefe

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

GERENTE DE PNFRAESTRUCTURA

i Revisa expediente Liaa y
B provee

Evaluzinforme y sofita
opinice legal

Fimna informe

Fismna informe.

Conoce resoluciony provee

i
i
i
3

Assrmumcoﬁcamcmucl % e R o

memorandum

1
Opinion legal
1
Informe 30
Resolucién 5
registro 15
Proveido i
registro
15
cargo
15
DURACION
TOTAL 3d - 45 m

INFRAESTRACTURA GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona epediente
técrica evalia pertinencia de
amphacién de plzo

e

P S
{Resalacién

" phacion de plazo

L. o

i
1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL I OUNO

2.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: GDI- 02

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

BASE LEGAL:

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N°27972, Organica de Municipalidades.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad ejecutora, Gerencia de supervisién, Gerencia de infraestructura, Oficina de planeamiento y
presupuesto, Oficina de asesoria juridica, Gerencia municipal.

REQUISITOS:
Que el informe de registro de evaluacién de ampliacion de presupuesto este calculado efectivamente.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO o
EMPLEADO 2 3 ('S)
a ] 2
T | E
Remite expediente y Unidad Jefe Informe ;
solicitud de ampliacion  ejecutora 1
presupuestal
Informe técnico Gerencia de Gerente Informe
Solicitando ampliacion  supervision
presupuestal
Recepciona Gerencia de secretaria registro
expediente, registra y infraestructura 30
deriva
Revisa expediente Gerencia de Gerente Proveido I
técnico y provee infraestructura
Recepciona expediente  Gerencia de Asistente Informe
técnico evalua infraestructura  técnico
pertinencia de
\ ampliacion
presupuestal
06 Evaltaa informe y Gerencia de Gerente Informe i
solicita opinion legal infraestructura
Evalua antecedentes Oficina Jefe Opinién legal
07 coherentes con naormas  Asesoria 1
legales Juridica
08 Solicita certificacion Gerencia de Gerente Informe 30
presupuestal infraestructura
Certificacion Oficina de Jefe Certificado
09 presupuestal planeamiento 1
y presupuesto
Resolucion por Gerencia Gerente Resolucion
10 ampliacion de Municipal 2

presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUKL I OUNO

-~ " Recepciona, registra Gerencia de Secretaria registro =
L resolucion y deriva infraestructura
w 12 Conoce resolucion y Gerencia de Gerente Proveido '
provee infraestructura
Diligencia a unidad Gerencia de Secretaria registro
13 gjecutoray archiva infraestructura 15
copia
14 Recepciona resolucidn,  Unidad Jefe cargo 15
firma cargo y gjecuta gjecutora
“ DURACION
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL 3d th 45m
= FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GEREHCIA MUNKCIPAL - GERERCH DE INFRAESTRUCTURA
OMBRE DEL PROCEDIMIENTS: SOUCHTUD DE AMPLIACHON DE PRESURIESTO

i | SHRTRADEGRBCADE  AGETBETENCOE CBBKUDE  ROMREPAEAMEN0Y
NDAZHECUTORA. GERENCIADE SURERVIBON INRAESTRICTIRA l GERINTEDEIFRAESTRICRA ARIESTRICIURA i QFCMADEASESORASRDLA REREST) GERDNCIA MUNICIPAL
A 1 { I | .
N~
[124]
!
e R T
e oxpediente s o o amdb o N — o Recepcona eipedienke
doangiain presipuest! | o, : ORI ApEGENE. e epedagtetecicoy , Woedediaide
| |plam ) rgkbaydaie proee gl el
- | e
? |
H
Ohser?
)
i
.
Inforne par apuadnegdl | Eyalia nfomey slita __l Irforme ¥aico
1 o opuidn e} | :
i P L |
=& Fimainkame s - l Grinkg!
i
“
S i e | [neoicin
peups ‘ Fmiibe ‘ | @i s l
my’;?ﬁ - Conoce resolucidny provee:
i
i
Recepcionatesoludon. ima Dilgencia 2 wdad R
talgo ygeta eubR yarchia cop
\ H J
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74.1.1.- DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS - DPED

al PRESENTACION

Encargada de planificar, programar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar la correcta ejecucion de los
estudios de desarrollo integral, de infraestructura de apoyo a la produccién, desarrollo agropecuario,
impacto ambiental y otros, en armonia con dispositivos vigentes que son de aplicacion. Depende

( directamente de la Gerencia de Infraestructura y mantiene relaciones técnicas y funcionales con las
Gerencias Regionales de Planeamiento y Presupuesto, Acondicionamiento Territorial, Recursos Naturales
y Gestion de Medio Ambiente, de Desarrolio Econdmico, asi como con el Ministerio de Vivienda,
Construccidon y Saneamiento y en asuntos de su competencia.

b) ASPECTOS GENERALES
1) Objetivo

Realiza estudios detallados y expedientes técnicos (planos) de ingenieria, arquitectura o de aiguna otra
especialidad. En algunos casos puede haber subetapas como ingenieria basica o conceptual, ingenieria
de detalle, etc. lo cual dependera de la complejidad y magnitud del proyecto en cumplimiento de
funciones y responsabilidades en la ejecucion de proyectos estructurales |Infraestructura, Obras, etc.) y
no estructurales (Proyectos sociales, productivos, ambientales y otros), a fin de viabilizar l1a gestion
institucional y la ejecucion de acciones de control.

2) Finalidad

El presente manual constituye un instrumento de gestidn cuyo fin es mejorar los niveles de
productividad, a través del cumplimiento eficiente y eficaz de cada una de las acciones que comprende
las principales actividades en la ejecucion de proyectos de inversion publica; propone a nivel de ideas o
perfiles, estudios de  mercado, estudios de  prefactibilidad y factibilidad de proyectos agrarios,
industriales, hidroeléctricos, transportes, mineros, saneamiento, urbanisticos, hospitales y otros
diversos proyectos de inversion.

Es de alcance y aplicacion obligatoria para las Unidades Organicas y personal de la Municipalidad,
involucrados en el proceso de elaboracion, evaluacion y aprobacion de los Expedientes Técnicos y/o
Estudios definitivos de los Proyectos de Inversion Publica declarados viables; por la modalidad de
administracion directa, contrata o convenio.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- Unidad Formuladora
: Unidad Ejecutora de Inversiones.

OPMI . Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
: Division de Proyectos y Estudios definitivos.

BPIP : Banco de Proyectos de Inversion Publica.

GM - Gerencia Municipal.

GS . Gerencia de Supervision.

CTE : Comision Tecnica Especializada.

d} INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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' DENOMINACION DEL FINALIDAD  DURACION,
PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,
HORAS, MINUTOS

Elaboracion, evaluacion y aprobacién Lograr la aprobacion de expedientes

de expedientes técnicos o estudios técnicos o estudios definitivos de

definitivos viables, de conformidad con proyectos de inversion publica.

la normativa vigente, monitoreando el 79 dias
proceso técnico administrativo que 2 horas
requiere aprobacion y/o levantar

observaciones técnicas

Elaboracion, Expediente [OARR en base  Lograr la aprobacién de expedientes

a fichas técnicas. IOARR. 75 dias

2 horas.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DPED - 01

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS,

BASE LEGAL:

-Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Pablica, Ley 27293

-Ley N° 27293, modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802 y por los D. Leg. N°1005 y N°1091.
-Reglamento del SNIP, aprobado por D.S. N° 102-2007-EF, modificado por D.S. N 185-2007-EF, DS N 038
2009-EF y Cuadragésima Quinta DF de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2010.
-Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

-Directiva General del SNIP, aprobada por R.D. N° 003-2011-EF/68.01.

-RM delegaciones PIP con endeudamiento interno, RM. Ne 314-2007- EF/15.

-Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria D. Legislativo N° 1341,

-Ley N” 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptblica y su
modificatoria Ley N° 29622.

.O. INVOLUCRADAS:

Widad Formuladora de Proyectos de Inversidn, Unidad Ejecutora de Inversion, Departamento de

3‘_--l yectos y Estudios Definitivos, Gerencia de supervision.

& RUISITOS:

s 7 udios de pre inversion aprobados (Perfil, Factibilidad),

Autonzacuén del Organo Resoiutivo para elaboracién de expediente técnico o estudio definitivo,

- Contar con Informe favorable de disponibilidad presupuestal por la oficina de Planificacién y Presupuesto
/o documento que acredite la gestién de financiamiento externo,

En caso de elaboracion de expediente técnico por terceros, contar con Términos de Referencia (TDR) con el
0 bueno de la Gerencia de Supervision y liquidacion de proyectos,

- ER caso de elaboracion de expediente técnico por personal de planta, contar con Plan de Trabajo, visto
bueno de la Gerencia de Supervision y liquidacion de proyectos y contar con equipo de especialistas en
planta,.
- Contar éon disponibilidad y saneamiento fisico legal del tefreno en caso de proyectos de infraestructura,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSA  DOCUMENT
BLE 00

FORMATO g E ; 8

EMPLEADO 0O g s
01 Deriva Perfil Viable Unidad Jefe Informe 1

Formuladora de
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02

03

04

05

06

07

08

09

Recepciona Perfil viable,
toma conecimiento y
deriva.

Recepciona Perfil viable y
designa profesional
especialista,

Profesional designado
elabora y presenta Plan
de Trabajo.

Recepciona y deriva Plan
de Trabajo.

Recepciona Plan de
trabajo, conoce y deriva.

Recepciona Plan de
Trabajo y designa
evaluador

Evalia Plan de Trabajo

Recepciona Plan de
Trabajo con informe de
evaluador.

Recepciona Plan de
Trabajo y autoriza
elaborar Expediente
Técnico.

Elabora y presenta
Expediente Técnico.

Recepciona Expediente
Técnico, conoce y deriva

Recepciona Expediente
Tecnico, conoce y deriva.
Recepciona Expediente
Técnico y designa
evaluador.

Evaltia Expediente
Técnico.

Recepciona Expediente
Técnico.

| Registra en F8A,

modificaciones en la fase
de inversion.

Recepciona Expediente
Técnico y solicita opinién

Emite opinién
presupuestal

Emite opinion Legal

MANUAL DE PROCEDI MIETOS ADSMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2092

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Prdyéctos de
Inversion.

Unidad Ejecutora
de Inversion.

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos
Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora
de Inversién.

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.

Unidad Ejecutora
de inversion

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos
Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora
de Inversion

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.

Unidad
Formuladora de
Proyectos de
Inversion.

Gerencia Municipal.

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto.

Oficina de Asesoria
Juridica.

Gerente

Jefe

Profesional
designado.

Jefe

Gerente

Gerente

Evaluador
designado.

Gerente

Jefe

Profesional
designado

Jefe

Gerente
Gerente

Evaluador
designado.

Gerente

Jefe

Gerente
Municipal.

Jefe

Jefe

Proveido

Memorandu
m

Plan de
Trabajo

Plan de
Trabajo.

Plan de
Trabajo

Memorandu
m

Informe

Proveido

Memorandu
m

Expediente
Técnico

Expediente
Técnico.

Expediente
Técnico.
Memorandu
m

informe
Expediente

Técnico.

Registro de
Consistencia

Memorandu
m

Informe de
Opinién

Presupuestal.

Informe de
Opinién
Legal.

QUELI OUNO

60
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Emite Resolucion,

21 aprobando el Expediente  Gerencia Municipal ~ Gerente Resolucion.
Técnico
Recepciona Expediente :

22 Técnico con resolucion Unidad Ejecutora Gerente %pc)re]irgnte
de aprobacion. de Inversion
Recepciona Expediente

23 Técnico, Departamento de Expediente
Para custodio del Proyectos y Estudios  Jefe Técnico.
Expediente original y Definitivos
reproduce dos copias.

24 Recepciona una copia del Unidad Eiecutora EOP iad_del
Expediente Técnico y e lnversJic')n Gerente )fp & bk
deriva la otra copia a GS. Tecnico

Copia de

25 Recepciona copia. Gerenqz_l ’de Gerente E>'<p eglente

Supervision. Técnico.
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL
FLUJOGRAMA

79d

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ¥ ESTUDIOS DEFINITIVOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DE EXPEDIENTES TECNICOS O ESTUDIOS DEFINITIVOS.

 DEPARTAVENTO DEPRECTOSY ESTUDIS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNDADFORMKADORA DE i

| NDDEECTORDEMEROY  GOCAKUARGON  GRBCAMNGRL

ORCINADEPLANFCATIONY

DEFNITVES | PROYECTOS DEINVERSION PRELPUSTO
|
{NGo
. . ona Perfi vsbe.
Recpciona Perflvabley focepeong e o
designa profesorl espeddsa * Z;w XCTRERD ¥ Derwe Perflviae
predond despado b I .
Y preserta Pan de Trbajo, gt - Trabego on observacones -~ K3
; yderva
-
- ‘/"
L
Becepdond, y deriva Ban de |y Recepciona plan de tabifo . B/AADOR
Trbdo " yderiva para evauaadn : iobsen?
i
Recepdons Plande Trebajoy o !
woip gt ¢ | reridle ] g
Bpedent Téoko encprion b
Recepcionia Bipediente H
| - Tnoconcbsenadons #- ¢ db - ;
i ydema H
PN NS i
Profesone)desigado elabora - )
e Erpedite R BALLAOOR egstaronhionca e frcectns et Ry pedte
Técnico * Tecnio, fora prasie ¥ bpedent ko  Hiico par aprobac B Tinicoyenteop
-~ conxinentoy defva o Ao Feohuing presuptestt
- = 1
f%ﬁx:np:rﬁdiﬁw k Recepoonay deia RESOIUCKIN D
Reprocce s cops i Dpedene Teckoan < {APROBACION.
‘unp; R resolucénde apobacon | |
; - g
Recepaona copias def .
‘ g Sy = Recepciona copra del
[ :;n;::ialemm;a(mwy e expediente béerico
1
[ m

o
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2- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

CODIGO: DPED - 02

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS.

BASE LEGAL:

-Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Pablica, Ley 27293

-Ley N° 27293, modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802 y por los Dec. Leg. N°1005 y N°1091.
-Reglamento del SNIP, aprobado por D.S. N° 102-2007-EF, modificado por D.S. N 185-2007-EF, DS N 038-
2009-EF y Cuadragésima Quinta DF de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2010.
-Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

-Directiva General del SNIP, aprobada por R.D. N° 003-2011-EF/68.01.

-RM delegaciones PIP con endeudamiento interno, RM. N° 314-2007- EF/15.

-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria D. Legislativo N° 1341.

-Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptblica y su
modificatoria Ley N° 29622.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad Formuladora de Proyectos de Inversién, Unidad Ejecutora de inversion, Departamento de Proyectos y
Estudios Definitivos, Gerencia de supervision.

REQUISITOS:

- Estudios de pre inversién aprobados (Perfil viable})

- Autorizacién del Organo Resolutivo para la elaboracion del expediente IOARR,

- Contar con Informe favorable de disponibilidad presupuestal por la oficina de Planificacién y Presupuesto
y/o documento que acredite la gestién de financiamiento externo.

- En caso de elaboracion de expediente IOARR por terceros, contar con Términos de Referencia (TDR) con el
visto bueno del jefe del DPEI, Gerencia de Supervision y liquidacidn de proyectos.

- En caso de elaboracion de expediente IOARR por personal de planta, contar con Plan de Trabajo, visto
bueno del jefe del DPED, Gerencia de Supervision, Evaluador, Gerencia de la UEI, liquidacién de proyectos y
contar con equipo de especialistas en planta.

- Contar con disponibilidad y saneamiento fisico legal del terreno en caso de proyectos de infraestructura.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
/. N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMEN  TRAMITE
TOO O
FORMATO 2 |5
EMPLEADO & s 2
O I = n,
Unidad Formuladora
Deriva Ficha IOARR de Proyectos de Jefe Informe 1
Inversion.
Recepciona Ficha
IOARR.’ i .Umda.d. SRAGIEICE Gerente Proveido 1
conocimiento y inversion
deriva.
Recepciona Ficha
IOARR y designa Departamento de. Memorandu
; Proyectos y Estudios Jefe 1
profesional A m
. Definitivos
especialista,
AR Departamento de
04 designado elabora y Prop ectos v Estudios Profesional Plan de 3
presenta Plan de yectos y designado. Trabajo
; Definitivos
Trabajo.
] . Departamento de
05 RScEpeiona ¥ _derlva Proyectos y Estudios  Jefe Plan d.e
Plan de Trabajo. = Trabajo.
Definitivos
Recepciona Plan de Unidad Ejecutora de Plan de
06 ) . . . Gerente .
trabajo y deriva. inversion Trabajo
Recepciona Plan de . ,
07 Trabajo y designa Sfrgr\fiz‘éie Gerente xemorandu
evaluador P '
Evalug FHETICS Gerencia de Evaluador informe
08 Trabajo S oy .
upervision. designado.
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09

10

11

MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DF QUELILOUNO

Recepciona infarme
de evaluaciéon de
Plan de Trabajo
Recepciona Plan de
Trabajo con informe
de evaluador, toma
conocimiento y
deriva,

Recepciona Plan de
Trabajo y autoriza
elaborar Expediente
I0ARR.

Elabora y presenta
Expediente IOARR

Recepciona
Expediente IOARR

Recepciona
Expediente IOARR,
toma conocimiento y
deriva.

Recepciona
Expediente IOARR y
designa evaluadar.
Evalua Expediente
IOARR.

Recepciona informe
de expediente
I0ARR.

Recepciona
Expediente IOARR.

Emite opinion
presupuestal

Emite opinién Legal

Emite Resolucion,
aprobando
Expediente JOARR.
Recepciona
Expediente IOARR

- aprobado.

Recepciona
Expediente IOARR,
Para custodio del
original y reproduce
dos copias.
Recepciona una
copia del Expediente
Técnico y deriva la
otra copia a GS.
Recepciona una
copia.

FRECUENCIA

Gerencia de
Supervision.

Unidad Ejecutora de
inversion

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos
Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora de
inversion

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.
Gerencia de
Supervisién.

Gerencia Municipal
Oficina de

Planeamiento y
Presupuesto.

Oficina de Asesoria
Juridica.

Gerencia Municipal

Unidad Ejecutora de
inversion

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora de
inversion
Gerencia de

Supervision

TRIMESTRAL

Gerente

Gerente

Jefe

Profesional
designado
Jefe

Gerente

Gerente

Evaluador
designado.

Gerente

Gerente

Jefe

Jefe

Gerente

Gerente

Jefe

Gerente

Gerente

im

Informe 2

Proveido i

Memorandu

Informe. 60

Expediente
IOARR.

Expediente
IOARR.

Memorandu |
m

Informe,

Expediente
IOARR.

Expediente
10ARR.

Informe de

Opinién

Presupuesta | !
I

Informe de

Opinion ]
Legal.

Resolucion. 1 |

Expediente
IOARR.

Expediente |
I0ARR.

Copia del
Expediente 1
IOARR.

Copia de

Expediente 1
IOARR.

DURACION

TOTAL 2drzh
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7.4.1.2- DEFARTAMENTO DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS - GD!

a) PRESENTACION

El departamento de liquidaciones de las unidades ejecutoras de inversion, son las responsables
del proceso de liquidacion técnicafinanciera de obras publicas ejecutadas por la
Municipalidad Distrital de Quellouno, en las diferentes modalidades de ejecucion
presupuestaria y garantizando la correcta aplicacién de normas y reglamentos técnicos para
su liquidacion.

El MAPRO del departamento de liquidaciones respectivo, contiene la descripcion de los
diferentes procedimientos administrativos que esta realiza los mismos que se han elaborado
dentro del marco de la simplificacion administrativa tratando de optimizar el tiempo en que
estas se realizan para prestar servicios de calidad a usuarios en generail

b} ASPECTOS GENERALES
1} Objetivo

Programar, organizar, dirigir y controlar acciones relacionadas con liquidacion de
proyectos, ejecutadas por contrato o por administracién directa y con resultados
eficaces y eficientes.

2) Finalidad

Contribuir a que los procedimientos administrativos que realizan los departamentos
de liquidaciones de cada unidad ejecutora, sea concluido con eficiencia y

eficacia haciendo uso de la simplificacion administrativa y brindando un

servicio efectivo hasta su transferencia a usuarios finales

3) Alcance

El alcance del presente Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento
de Liquidaciones de las unidades ejecutoras de inversion, es de estricto
cumplimiento para servidores del departamento de Liquidaciones y areas
involucradas en los procedimientos administrativos que estas realizan.

€) ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

D)

IF. Informe Final
PIP Proyectos de Inversidn Publica
\INVIERTE Pe Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones ,

NICIFAL

(N

d) INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION,
PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,
HORAS,
MINUTOS
v, Recepcion, liquidaciony  Determinar el costo real de la obra y 52 dias
transferencia de obrasy  comprobar el cumplimiento de las metas 4 horas

MANUAL DE PROCEDTMICTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRG) - 2022

Pagina313



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DFE QUELLOUNO

proyectos por sefialadas en el expediente técnico asi 15 minutos
administracion directa mismo evaluar los parametros

establecidos en el marco légico del perfil.

Conciliar si el costo final de la obra

concuerda con o presupuestado e

implementar acciones necesarias para la

rebaja contable.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DLOP - 01

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

BASE LEGAL:

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

-Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

-Ley N° 27842, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

-Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

-Ley N° 27972, Ley Organica de municipalidades

-Ley Ne 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

-Resolucion de Contraloria General N° 195-88-CG, que apruebe las Normas para la Ejecucion de
Obras por Administracién Directa.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades Ejecutoras de Inversion, Departamento de liquidaciones, Comision de entrega recepcion,
REQUISITOS: '

-Anotar en el cuaderno de obras, solicitud de entrega y recepcion de obras,

~Documentacién foliada, original, planos, evidencias y registros completos coherentes con directivas,
N glamentos y normas publicas actualizadas.

APAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSA DOCUMEN TRAMITE
BLE TOO " 5
FORMATO < 692 28
EMPLEADO B T ° =F
Informe final, registra Unidades Residente Informe
en cuaderno de obras  Ejecutoras de final
y comunica 15 dias inversion
calendarios antes de 15
culminada la obra,
solicita Entrega -
Recepcidon de Obra
g’g 02  Recepciona, provee y Gerencia de linea  Gerente Informe 3
\%" ) solicita aprobacion
%‘9{0’ 03  Apruebainforme final  Gerencia de Gerente Informe
supervision 2
04 Recepciona y deriva Gerencia de linea  Gerente Informe
3

MANUAL DE PROLEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (AMAPRO) - 2022
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06

07

08

09

10

ST

-

PN

MUNICIDAL 11

Elabora expediente de
liquidacion técnico y
financiera.

Recepciona liquidacion
técnica y financiera

Informe, solicita
conciliacion de
liguidacion financiera.

Conciliacion financiera

Consolida expedientes
de liquidacion tecnica-
financiera y solicita
acto resolutivo
Aprueba con acto
resolutivo la
liquidacion técnica y
financiera

Realiza rebaja contable
segun resolucion

Registra formato 09
cierre de proyecto e
informa

Elaboran acta de
transferencia de obras
a sectores
correspondientes

Recepciona, registra y

\ archiva expediente.

FRECUENCIA

MANUAL DE PROCEDT MIGTOS ADIMINISTRATIVOS (MAPRO)Y - 2022

Departamento de
liquidacion de
obras publicas y
proyectos

Gerencia de linea

Gerencia de linea

Unidad de
contabilidad

Gerencia de linea

Gerencia
Municipal

Unidad de
contabilidad

Gerencia de linea

Comision de
transferencia de
obras publicas

Divisién de obras
publicas

MENSUAL

Liquidador

Gerente

Gerente

Conciliador

Gerente

Gerente
municipal

Contador

Gerente

Delegados

Jefe

JAD DISTRITAL DE QUFLIL OUNO

Expediente

Registro

Informe

Registro

Informe

Resolucion

Registro

Formato 09

Acta

Registro

DURACION
TOTAL

60

52d 4h

30

1I5m
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

QUELI OUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DF GBRAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PROCEDIRHENTO: ENTREGA - RECEPCION DE DBRAS Y PROYECTOS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

|
|
|. Lle)

nforme find, syt en cusdemo
de obras y comunicea 15 dis
calendasios antesde coriadala
obra sofitaEniega- Pecepcin de
[ !

|Recepina,proves y sl
| sprobscin i &4

yhmnaen

ligricefrancera
et

RN S—
||dmmmm4e]
L P

1
Consobds expedients de
lipidaciintéerka y
frenaesa i de}
e cicco |

[[romabmeon osnc: |
poyecto ernbume 13
B}

Nchbo ¢ iventario.
Obra deenisdad dechratora
e fabiica

e

N

7.4.1.3- DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

a) PRESENTACION

o TEPARTAMENTO DE EQUBRCIONDE
WP | oIS YRROET i

|

1

r

GERENCIA DE SUTERVISON

 usaoneind
2ds)

|
)

3

e = _

. Condliaodn Bnncerz
: Sl
b onad escktivo b
fpblacontékoy rancer
l Q4izy
| oo elop cnbisegin '
| ma
!

Baboran ada de torsderenca do
I obs 2sedaxes conempondientes.

Adist

| !’meT }
Eegae docunentacn
tioma o vt recrplrs
(ida

i

La subgerencia de Obras Publicas, programa el mantenimiento de los espacios publicos y el
mobiliario urbano. Programa y supervisa los diversos proyectos y obras publicas municipales.
Es también el encargado de emitir autorizaciones para la construccion, reconstruccion,
rehabilitacion y/o mantenimiento de obras de infraestructura, asi como autoriza la instalacion
de redes, camaras y otros elementos que son colocados por los concesionarios de los servicios

publicos o por terceros.
b} ASPECTOS GENERALES
1.- Objetivo

Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos, relacionadas con
las funciones que le atribuye el ROF, asi como informacion de las acciones que se siguen en la
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gjecucion de los procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones, verificar el
cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo, emitir autorizacion para la construccion,
reconstruccion, rehabilitacion y/o mantenimiento de obras de infraestructura en la via pablica.

2.- Finalidad

La Division de Obras Publicas regula, ordena y controla toda ejecucion de obra en areas de
uso publico, asi como la conservacion del patrimonio cultural, el mobiliario y la infraestructura
urbana, propiciando un adecuado y coherente crecimiento y desarroilo del ambiente urbano
Yy sus instalaciones dentro de los espacios publicos.

3.- Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Division de Obras Publicas.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADQOS

SGU. Sistema de Gestion Urbana
DOP. Division de Obras Publicas
aGl. Gerencia de Infraestructura

d] INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION, MESES,

rampa de acceso a garaje, etc.)

BASE LEGAL:

obras publicas de infraestructura.
U.O. INVOLUCRADAS:

APAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

de acceso al garaje, etc.}

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

-Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29022, Ley para la Expansién de la Infraestructura de Telecomunicaciones.
- Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversién en obras de servicios pblicos y

Division de obras publicas, Mesa de partes, Gerencia de infraestructura,

REQUISITOS:

Informe final con resultados de inspeccion final realizada.

PROCEDIMIENTO DIAS, HORAS,
MINUTOS

Autorizacion para ejecucion de Obtener autorizacion para ejecucion de

obra en area publica instalacion ~ obra en area publica instalacion y 1 dia
y mantenimiento de la mantenimiento de la infraestructura 7 horas
infraestructura para la prestacion  para la prestacion de servicios publicos, 30 minutos
de servicios publicos.

Autorizacion para remodelacion  Obtener autorizacion para

del éarea de wuso publico remodelacion del area de uso publico 2 dias
{estacionamiento, berma lateral (estacionamiento, berma lateral rampa 40 minutos

CODIGO: DOP - 01

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
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( ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

)
; s
\ ! N°
{
(
{
N
¢
\ 01

06

07

08

ACTIVIDAD

¢Es subsanacion de un
expediente?

Si es si, envia
documentacion a mesa de
parte para su subsanacion,
si es No, recepciona, revisa
requisitos de la norma. Si
cumple con los requisitos de
la norma. pasa a mesa de
parte para recepcion de
documentacion. Si no
cumple con todos los
requisitos de la norma, pasa
az.

Devolucién de documentos
para subsanacion.

Recepciona documentos,
registra en el SGU.

Revisa documentacioén,
asigna a Ingeniero
responsable y devuelve a la
secretaria para distribucidén

Registra al Ingeniero
responsable en el SGU.

Evaltia expedicente,
coardina con responsabie y
programa inspeccion.

Realiza inspeccion Ocular.

Elabora Informe de
Inspeccion Ocular.

(En el caso de que el
Informe presente
Observaciones, realizar lo
indicado en los puntos 9,
10, 11, 12; en caso contrario
realizar lo indicado en los
puntos 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21}

DEPENDENC
IA

Division de
Obras
Publicas

Division de
Obras
Publicas

Mesa de
partes

Divisién de
Obras
Publicas

Division de
Obras
Publicas

Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas

RESPONSABLE

Técnico

Técnico

} Responsable

Jefe

Asistente
administrativo

Ingeniero
responsable

Ingeniero
responsable

Ingeniero
responsable

DOCUMEN
TOO
FORMATO
EMPLEAD
(o]

Expediente

Registro

Registro

Memorand

um

Registro

Registro

Registro

Informe

DIAS

DURACION DEL

TRAMITE

:
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09

10

11

12

13

14

15

18

20

21

Elabora Proyecto de
Notificacion.

Visa y firma Notificacion

Recepciona y registra
notificacion

Entrega notificacion a
interesado,

Elabora Proyecto de
Resolucion

Visa y firma Provecto de
resolucién

Recepciona, registra y
entrega Resolucion,

Verifica in situ condiciones
en las que ha quedado los
trabajos realizados,

Elabora Informe Final con
los resultados de la
Inspeccion final realizada,

(En el caso de que el
Informe Final tenga
observacion responsable
realiza lo indicado en los
puntos 18, 19, 20, 21, caso
contrario pasar al punto

1)

Envia Informe a
Fiscalizacion

Recepciona respuesta de
Fiscalizacion,

Adjunta al expediente,
respuesta de Fiscalizacion

Remite expediente al
archivo central

FRECUENCIA

Divisién de
Obras
Publicas

Gerencia de
infraestructu
ra

Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas

Gerencia de
infraestructu
ra

Divisién de
Obras
Publicas |

Division de
QObras
Publicas
Divisién de
Obras
Publicas

Division de
Obras
Pubticas
Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas
Division de
Obras
Publicas

TRIMESTRAL

Ingeniero

] responsable

Gerente

Asistente
administrativo

Técnico

Ingeniero
responsable

Gerente

' Secretaria

Ingeniero
responsable

Ingeniero
responsable

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

MUNICIDALIDAD DISTRITAI DF QUEFLI OUNO

Notificacio

n

Registro

Registro

Cargo

registro

Registro

Registro

Registro

Informe

Registro

Registro

Registro

Registro

DURACIO
N TOTAL

30

20

15

10

30

15

15,

30

1d 7h 30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRA EN AREA PUBLICA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE 1A INFRAESTRUCTURA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PUBLICOS.

lre w = i
1% MESA DE PARTES TECNKCQ ! SECRETARIA - GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA INGENERQ RESPONSABLE

| INICIO

‘ [ Recepciona documentos.

i Revisa documento, Evalua expediente,
p, e registra en e SGU ! #4  asignaa mgeniero e Coordina con resporsable
| Es subsanacién de { y deriva responsable 17 y progmmainspeccion
l un expediente? | i
H S ) ! |
} } i
[ sl NG Registra aingeniero | | Redim inspeccion ocutar

responsable en el SGU
Recepciona revisa

" requisitos delanoma. | X “i
Informe tecnico i

Presenta
chservaciones?
Devolucién de . u ‘ ‘
doasmentos para 2N Cumpl{c cz;i:::os [ &
£ subsanacién € e
. Elabora proyecto de
Recepiona y regstra L  proyec i
expediente Firma y visa notificacion notficacion NG
i
o Recepciona registray | Viay firma proyecto Proyecto de resofucion |
Recepciona, | o entrega resolucion. de resohucion
doaumentacion L s
1 f
| i Verifica in citu las
4 { Entrega notificacién al ; i ! .. condiciones en fas que
interesado ', han quedado los rabaos
I reaizados
Remite documentacién i »
i —
f Informe final con
resukados dela
inspeccidn final realizada.
,?
. e Tiene
Ervia informe a fiscalizacion St observaciones?
J' |
Recepciona respuesta de |
fiscalizacion
v
Adjunta a expediente
|
X
| Rernite 3 archiva central NO
|
| i+

\

CODIGO: DOP - 02

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

BASE LEGAL:
-Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
-Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones,
- Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversion en obras de servicios publicos y
obras publicas de infraestructura.
U.O. INVOLUCRADAS:
Divisién de obras ptblicas, Mesa de partes, Gerencia de infraestructura,
| REQUISITOS:
Informe final con resultados de inspeccion final realizada.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL

TRAMITE
N° ACTIVIDAD | DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

O FORMATO
EMPLEADO & S
(a]

O
S
MINU
TOS

¢Es subsanacion de un Divisién de Teécnico Expediente
expediente? Obras Publicas

Si es si, envia
documentacién a mesa
de parte para
subsanacion, si es no
recepciona. revisa
requisitos de la norma. Si
cumple con los requisitos
de la norma. pasa a mesa
de parte para recepcion
de documentacion. Si no
cumple con todos los
requisitos de fa norma,
pasa a 2.

01 30

Devolucién de Division de Técnico Registro
02 documentos para Obras Publicas 5
subsanacion.

Recepciona documentos, : Mesa de partes  Responsable Registro

registra en el SGU. 10

Revisa documentacion, Division de Jefe Memorandum

asigna a Ingeniero Obras Publicas

responsable y devuelve a 10
J/ 1a secretaria para

// distribucion

ORI A

°A

Registra al Ingeniero Division de Asistente Registro
responsable en el SGU. Obras Publicas  administrativo

Evalua expediente, Division de Ingeniero Registro
coordina con responsable  QObras Publicas  responsable 1
y programa inspeccion.

Realiza inspeccion Ocular. | Division de Ingeniero Registro
Obras Publicas  responsable

07

Elabora Informe de Division de Ingeniero Informe
Inspeccion Ocular. Obras Publicas  responsabie

(En caso de que el
informe presente
08 observaciones realizar lo 2
indicado en los puntos 9,
10, 11, 12; caso contrario
realizar lo indicado en los
puntos 13, 14, 15, 16, 17,
18,19, 20, 21}

Elabora Proyecto de Division de Ingeniero Notificacion

09 Notificaciéon. Obras Publicas  responsable

30

MANKAL DE PROCEDTMMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRD) - 2022

Pagina321



10

11

12

13

14

15

16

Visa y firma Notificacion

Recepciona y registra
notificacion

Entrega notificacion a
interesado,

Elabora Proyecto de
Resolucién

Visa y firma Provecto de
resolucion

Recepciona, registra y
entrega Resolucion,

Verifica in situ
condiciones en las que ha
quedado los trabajos
realizados,

Elabora Informe Final con
los resultados de la
Inspeccion final realizada,

(En el caso de que el
Informe Final tenga
observacion responsable
realiza lo indicado en los
puntos 18, 19, 20, 21,
caso contrario pasar al
punto 21},

Envia Informe a
Fiscalizacién

Recepciona respuesta de
Fiscalizacién,

Adjunta al expediente,
respuesta de Fiscalizacion

mite expediente al
arthivo central

FRECUENCIA

Gerencia de

infraestructura

Division de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Gerencia de
infraestructura

Divisién de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Divisién de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

Division de
Obras Publicas

TRIMESTRAL

Gerente
Asistente
administrativo
Técnico
Ingeniero
responsable
Gerente

Secretaria

Ingeniero
responsable

Ingeniero
responsable

Secretaria

Secretaria

Secretaria

| Secretaria

MUNICIDAL IDAD DISTRITAL DF QUFI LOUNO

Registro

Registro

Cargo

registro

Registro

Registro

Registro

Informe

Registro

Registro

Registro

Registro

DURACION

TOTAL 2
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30

15

15

30

- 40m
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7.4.1.4.- DEPARTAMENTO DE OBRAS DE ELECTRIFICACION

a PREENAOON

Respecto a los procedinrientos identificados, en el marco del proceso de rejora continug, la modermizacién permenente de
la Gestitn de Estada, los cambios tecnoldgicos y la legislacién variante; obliga a redisefiar los procedimientos de manera
constante en sus efapas, actividades, tienpo y conpetendias resolutivas par lo cual estos se encuentran sujetos a un
permenente andlisis, amvonizacidn, disefio y mejoraimiento para lograr mayor eficadia y efidenda en la Minidipalidad
DOstrital de Quellouno

b} ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Desarrollar obras de proyectos para instaladiones eléctricas de distribucién de energia eléctrica que serdn gjecutadas en
zonas rurales localidades aisladas y redes eléctricas de distribucin noelizadas para sisterres eléctricos nurales y
cavhinacitn de las tecndlogias anteriores

2 Finalidxd

Para una nrejor distribucicn de fundiones y respansabilidades dentro del Departarento de Cbras de Hectrificadion, se

establecen los fluogrames de actividades, teniendo en consideracidn las dos etapas del cido de proyectos de acuerdo al
NE

3 Acance

Tiene alcance ha los cdaboradores del departamento de dbras de eledirificaddn y reas involucradas en el cunplirviento
de sus procedirrientos

ABRBAATURASY/0 GLOSARIO CETERMINDS USADOS

G. Gerenda de Infraestructura
DCE Departamento de Cbras de Bectrificacion,
\F Lhidad formuladora
w Unidad de logidtica
| INENTARIO CEFROCEOMBNIDS

CENOMNACIONCEL PROCEDIMENTO ANALIDAD

Hapa de preinversion de dras de Lograr que los proyectos de electrificacion tengan

electrificaddn estudio definitivo

1.- TAPASY DURAQ GNCH- FROCETIMBENTO ADMNSTRATIVO

MANUAL DE PROCEDTMIETOS ADMINISIRATIVAS (MAPRO) - 2092
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UNDADORGANCA IZE’ARI'/WB\ID EEU!RASEE.H}HHWIN

BASELEGAL
- Ley N 28749 "Ley General de electrificacitn rural®
- Ley N 28411, “Ley General del Ambiente”.
- Deareto Legidativo N° 1041, “Decreto Legilativo que modifica diversas narmmes del Marco Normativo Béctricd'
- Decreto Suprero N 025-2007-BM “Aprueban Reglarmento de La Ley N 28749, Ley General de Bectrificaddn Rral”
- 0 Supremn N 011-2009-BM “Modifican Decreto Supremo N 025-2007-BM Reglamento de la Ley N' 28749, Ley General de Bectrificacidn
Rra’
l - Decreto Suprermo N 002-2009-MNAM “Decreto Supreno gue aprueha el Reglarrento sobre Transparenda, Acceso a la Infarmracién Piblica
| Arrbiental y Participaciiny Ginsuita Qudadana en Asuntos Arbientales”
- Decreto Supreno N 019-2000-MNSM “Apruchan el Reglamrentode la Ley N 27446, Ley del Sisterna Nacional de Braluacidn de Inpacto

! Arbiental’
- Directiva N' 001-201-EF68.01, Directiva General del Sisterra Nacional de Inversidn Riblica,
UG INOLLCRADAS
Departamentode cbras de Hectrificacion, Gerendia de infraesiructura, Oficina de Proyectos de Inversidn, Unidad formuladora
RELISTOR
Térrrines de referencia aprobado
ETAPAS [H_PROCHIMBNIO:
DURAQONCE TRAMIE
ACTMDAD DEFENDENOA RESPONSARLE DOOMENIOO
BVRLEADD b
Viahilidad del proyecto oA Jefe Proyecto 30
Haboracién deténrinosde ~ OP) Responsable  TIR
referencia para concurso de 1
elaboracién de estudio
definitivo
Uhidad de logistica Jefe Registro 1
Lhidad de logitica Buerz Pro 1
Whidad de logistica Addertelegal  Bxpederte
1
: Uidad de logistica Jefe Biena Pro 2
de eStudio definitivo
Adniristradién decontratoy  Departarentode Jefe Registro
speniséndecjecudnde  dhrasde 60
abra electrificacion
Aprobacidn, valorizacionesy  Departamrentode Jefe Registro
gedtion de pagodefactras  dbrasde 1
 dledtrificacidn
Coordinar corformacidnde Departamentode Jefe Informe
09  comision de recepcon de drasde 2
Cbra electrificacion
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Puesta en gperadidny Caisién de entrega y  Delegades Informe
servido recepcién de doras

10

Aprobacidnde liquidadidnde  Departamentode jefe Informe
N dom dorasde 1
eectrificaddn
Liquidacidn de Proyecto Departamentode Responsable Informe
12 chrasde 30
electrificadan
Trandferencia e Departamentode Jefe Bxpediente
B  incopoaddndeactivesa  dorasde 2
arvpresa receptara electrificacin

FREOUBNDA TRIMESIRAL DRACONTOTAL ~ 101d 2h 30m

MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DEPARTAMENTO DE OBRAS DE ELECTRIFICACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ETAPA DE PREINVERSION DE OBRAS DE ELECTRIFICACION

DEPARTAMENTO DE OBRAS DE
ELECTRIFICACION

r =21 i UNMIDAD DE LOGISTICA

Viabilidad del proyecta
|
4

Elaboracién de términos de
referenda para concurso de

Administracién de

elaboracion de estudic Concurso para elaboracién n
e de Estudio defimtivo i contrato y supervision de
definitive. i i ejecucitn de obra
i )
- - - + [ (] { ]
H |
{ %
Buena Pro? * Aprobacian de
| 1 «wvalorizaciones estidon de
Y g
| - pago de facturas
l 1
S0

& ¥
| Coardinar conformacion

Administracién de de comité de recepcion

contrato y supervision de =
estudio i | de Obra
| e N gk Ne>
} '
Aprueba? 4 | Recepciona? £
- s
] i

=1 si
| o e &

Puesta en operacién y

de concur: a /%
= (e servido

ejecucién de obra

l Elaboracién de expediente

P i
aatil |
Aprobacién de
Concurso para elaboracion hquidacién de obra
3 de estudio definitivo

!
MNC . e
Liquidacion de Proyecto

Buena Pro? 4
e
| Capitalizacion e
| incorporacién de activos
a la empresa
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7.4.1.5.- DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL

a PREBNAUON
B presente menual de procedimientos constituye el docurrento técnico nammativo de gesticn, que establece fomalmente
los procedirmientos requeridos para la ejecudion de los procesos arganizacionales de la Entidad en General y de la Divisicn
de Desarrallo Urbano Rural en particular; que logren el cumplifriento de sus dbjetivos y funciones,
Este manual describe en foma secuendial las operadiones que se redlizara, asi misimo unifarmriza, reduce v unifica la
infamadidn relativa al tramite de acciones de la Division de Desarrollo Utbano Rural de la entidad

h AFETOSCENRALES

1.- Chjetiva

Coordinar el dehido fundianarriento del sisterra de la Division de Desarrollo Urbano Rural, responsable de condudr los
procesns de levantarentos topograficos y catastrales inspecciones técnicas y levantammientos de planas y memorias
descriptivas, evaluacion y esisién de licendias de edificacian y habilitaciones urbanas a cargo de la Muridipalidad Ostrital
de Quelloung confarmre a la nomretiva vigente.

2~ Finalidad
Regular la evaluadidn y elabaracidn de levantarrientos topogrficos, evaluadidn y ervision de licencias de edificadidn y
habilitaciones urbanas, para regular el aredimiento y desarrdllo urbano de los Centros poblados que conformren el Distritito
de Quellouna

3~ Acance
H &mhitode aplicacién del presente Manual de Procedivientos Adnrinistratives camprende a la Divisidn de DesarralloUrbano
Rural, de la Gerenda de Infraestructura y desardlo Termitarial de la Minicipalidad Digtrital de Quellouna

: GERENDA DEINRABSTRUCTURA

: OMSIONDESARROLLO LRBAND RLRAL,
: FORMULAROUNCO DEEDIRCACIONES,
: FORMLLARIO LN OO DEHAEILITACIONES LRBANAS,
: INDADCETESORERAY RENTAS

: TERVINDS DERFERENDIA

: PROYECTO DEINERICNFLRLICA,

: BPEIENETEEND

: COMSIONTEENCA

: REVISORES URBANDS,

: VERFACACIONADMNSTRATIVA

: VERFACACIONTEONCA

INVENFARIO DE PROCHIMENIOS
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DENDMNACIONDH_ PROCEIMBNIO ANAIDAD

DURACION MESES, DIAS
HORAS MNJITS
LICB\DA [E EDACACON MODAUDMD A BENFREGA DE LICENDIA DE ELIRCACION"MODALIDAD A" 4 HRAS
“APROBACIGN ATOMATICA CON FRMA [E APROBACIGINALTOMATICA CONRRVIA PROFESIONALES 30 MNJIOS
FROFESIONALES
UCENDA OE EDIACAOGN MODAUDAD B BNTREGADELICENIA CEEDIACACION"MODAUDAD B! n0As
APROBAICN DE PROYECTO CONEVALLMOION — APROBACIGNAUTOMATICA CONFIRMA 7HORAS
FORLAMUNQPALIDAD PROFESIONALES
LICENDADEEDIACACION - MIDAUDADCY D ENIREGA CELICENDIA DEEDIRCAOCN"MODALIDAD Cy 16045
APROBAIONCE PROYECTO CONEVALLROON ' APROBACION DE PROYECTD CONEVALLMIONPREVA 1HRA
PREVAPOR LACOMSONTEENCA PORLACOMSIONTECNCA 30 MNJOS
LICENDIACE ENFICAQON- MODALIDATES B ENTREGA DELICENDA DE EDIRCACION“MODALIDAD B 2045
CoD APROBAIGNDEPROYECTO CON CoD APROBAOIONCE PROYECTO CONEVALLAOION 30 MNIOS
BYALLMCION PREVIA FOR LOS REASORES PREVIA POR LOS REVISORES LRBANDS
LRBANDS
MODIACAQON DEL PROYECTOS ENLA REALIZAR LAMIDIRCACION DE PROYECTOS ENLA 19045
MODAUDADER (ANTES DEEMTIDALA MODALIDAD B (ANTES DEEMTIDALA LICENDA DE 1HRA
LICBNQIA CEEDIRCAOON EIRCAOCN
MODIACAQONDEL PROYECTO, ENLAS REALIZAR LAMOOIRCACION DHL PROYECTO, ENLAS 400AS
MODAUDACES Cy D) ANESDEEMTIDALA  MODAUDACES: Cy ) ANTES DEEMTIDALALICENDA 1HRA
LICENDIA DE EDIFICACION POR COMSION CEEIACAQON FOR COMSIONTEINCA 30 MNIOS
| TENCA
MOORCACIONDE PROYECTOS ENLA REALIZAR LAMOOACACION CEL PROYECTOS ENLA 140AS
MODALIDAD A (MODIRCACIONSS MIDAUDADA (MODIACACIONES SUSTANDIALES) 5 HORAS
SETANDALES 30MNIDS
MODIRCACIONCE. PROYECTOS ENLA REALIZAR LA MDDIRCACION DEL PROYECTOS ENLA 3804
MODALDADR (MODIACAOIONES MODALIDADR (MODIACACIONSS SUSTANIALES) 5 HORAS
SETANDALES) 30 MNJTOS
MODIRCACIONDEL PROYECTO, ENLAS REALIZAR LA MDDIRCAQON DEL FROYECTD, ENLAS %045
MODALIDATES; Cy [) PORCOMSION MODAUDADES Cy ) FORCOMSIONTEDNCA
TEDNCA
MODIRCACIONDE PROYECTO ENLA REALIZAR LAMODIRCAQIONDE FROYECTO ENLA 904S
MODAUDADR CoD) CONEVALLACION MIDALDADE Col] CONEVALLAOIONPREVA PORLOS 2HORAS
PREVIA POR LOS REVISORES LREANDS REVISORES LRBANDS 0MNIOS
APROBACIONTE ANEPROVECTO MODALIDAD  REALIZAR LA APROBAGIONTE ANIEPROYECTO, 304S
AyB MIDNIDADAY B 7 HORAS
APROBAIONTE ANTEPROYECTO MODALIDAD  REALIZAR LA APROBACION DE ANFERROYECTO, 90AS
Cy 0 APROBADD FOR COMSIONTEENCA MODALIDAD Cy [} APROBADO POR COMSIONTEDNCA THRA
CONORMDADLECERAY LADEDLARATORIA  REALIZAR LACONFORMDAD DEOERAY LA 10A
CEEDACAOONSNVARACIONSS PARALA  DECLARATORIA DEEDIACACONSINVARACIONES 1HORAS
SRS MODAUDADA PARALAMIDALIDIDA
ﬁ,‘\' 5\ CONFORMIDADDEORRAY DEDLARATORALE  REALIZAR LACONFORMIDAD DE OBRAY DELLARATORIA 20045
] ; EDIACACION SINVARACIONES CEEDIRCACION SINVARACIONES, MODALIDACES B © 5 HORAS
AN MODAUDACES B Cy D yD 30 MNJTS
\, OONFORVIDADDE OERAY LADHILARATORIA  REALIZAR LA CONFORMIDED DEOERAY LA 6 HORAS
CEEDACACION CONVARIACIONES PARALA  DECLARATORA DE EDIFICACION CONVARACIONSS,
MODALIDADA PARALAMODALIDADA
CONFORMIDADCEQERAYLACHILARATORA  REALIZAR LA CONFORMIDAD DECERAY LA 15045
CEHIACACION CONVARACIONS CECLARATORIA DEFDIRCATION CONVAR ACIONSS, 6 HORAS
MIDALDADB MODALIDADB
CONFORMIDADDECERAY LACEDLARATORIA.  REALIZAR LACONTORMIDADCE CERAY LA 2045
CEEIRCACION CONVARACONS, DECLARATOR/A DE EDIFCACION CONVARIACIONSS, 5 HORAS
MODALIDATES Cy D MODALIDADES Cy D SOMNITOS
PRORROGA DELALICENDACE REALIZAR LAPRORROGADELA LICENDIA DE 08 HORAS
HIACACIONES ODEHAELITACONLRBANA  EDIFCAOONES O CEHABLITACIONLRBANA
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| REVALDADONTELALIGENDACE
FIFICACIONES O CEHABLITACIONHREANA
CERTIACADD CEZONFICAOONY MAS

CAVHODEZONRCAQION

CERIACADO CE PARAVETROS LRBANSTICOS
Y EDRCATORIOS
CERIACADO DECOMPATIHLIDAD DE LSO

CERRCADO DEALTORIZACONPARA
OOLPAOONDEMAS CONDESMONTE,
MATERIALES DECONSTRLECIONY OTROS
AUTORZACIONPARA LA INSTALAOIONDE
INFRAESTRLCTURA NTESARA PARALA
PRESTACIONDE SERVCIOS PLALICOS DE
TEEDOMNCAOONSS

ANORZAOONDE CONFORMDADY
RNALIZACIONDE EJEDLOIONDE LA
INSTALACIONCE INFRABSTRLCTURA
NCESARA PARALA PRESTACIONLE
SFRV0I0S PLELICOS [E
THEXOMNCAIONS
LICENDIA CE HABLITACONLRBANS
MIDALIDAD A APROBACIGN ALTOMATICA
(CONRRVA DE PROFEIONALES

LICENDA DE HABLITACIONURBANS,
MODALIDAD B APROBAOIGNDE PROYELTO
CONE/ALLAJIONPOR LAMUNOPALIDAD
LICE\DADE HARLITAOONLRBANA -
MODAUDADCy D APROBAOONCE
FROYECTO CONEVALLIAONPREVAPOR
COMSONTEDNCA

LICENDIA DE HABILITACIONURBANA —
MODALIDADES B Co D APROBMIGNIE
PROYECTO CONEVALLACONPREVAPOR LOS
REVISORES LRBANDS

MODIF CACIONDE PROYECTOS APROBADOS
CEHAELITACONLRRAN, MODALIDADA B

MCDIACACION DE PROYECTOS APROBADOS
DEHABLITACIONLRBANA, PARALAS
MODALIDADES Cy Dt CONBVALLIAGION
PREVAFOR COMSIONTEINCA
RECEPCIONCEOERAS CE HABLITACION
LRBANY SINVARIACIONES, MODALIDXDE C
yD
RECEPOONCE OERAS DEHABLITACION
LRBANA CONVARACIONES ND
SUSTANDIALES
INCEPENDIZACION O PARCH ACIONCE
TERRENDS RUBTICOS PARA HAEILITACION
LRBANA
REGLLARIZAOON CEHABLITAOIONES
LRBANAS EJEDTADAS
TIULO CEPROAEDAD

RECTIHCAOONCETMULO BE PROAEDAD

DLPLICADO CETITLLO O PROAEDAD
AOMUIACONEEARENS

MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DE QUFLI OUNO

REALIZAR LA REVALIDACIONCELALIGBNDATE
FDACACIONES O CEHABLITACIONHLRBANA
REALIZAR B CERTIRCADD CEZONACACIONY VAS

REALIZAR B CAMEI0 CEZONFICACION 40AS
02 HORAS
OB/ENR EL CERACADD [E PARAVETROS 3045
URBANSTICOS Y EDIACATCROS 5HRAS
OBTENR EL CERIFCADO DE COMPATIHLIDAD DE LSO LHRAS
5 HORAS
OBIEAER FL CERIFACADO CEALTORZACIONPARA 10A
OCLPACIONDEVIAS CONDESMONTE, MATERIALES [E 7 HORAS
CONSTRUDCIONY OTROG
OB/BNER LA ALTORIZACIONPARA LAINSTALAOONDE 10A
INFRABSTRUCTLRA NETESARIA PARA LA PRESTACION 2 HORAS
[DE SERVIOI0S PUBLIOOS CETELEOOMUNCACIONES
OBTB\R LA AUTORZACION DE CONFORMDRD Y 205
RNALIZACION DE EELOIONCELAINSTALAOIONDE
INFRAESTRLCTURA NECESARIA PARA LA PRESTACION
[E SERVI00S PURLICOS DETHLEIOMUNCACIONSS
OBENR LA LICENCIA CEHABLITACIONLRBANA 06 HORAS
MODALIDAD A“APROBACION AUFOMATICA CONAIRMA 30 MNIOS
DE PROFESIONALES
CBTENR LA LICENDIA CEHAELITACIONLRBANA 20045
MODALIDAD B APROBACIONIDE PROYECTO CON IHRAS
EVALLWIONFOR LAMUNQPALIDAD 30 MNITS
CBTENR LA LICENCIA CEHARLITACIONLRBANA - 50 0AS
MODALIDADCy D APROBACIGNDE PROYECTO CON 3HRAS
EVALLACIONPREVIA POR COMSIONTECNCA 30 MNLTS
REALIZAR LA LICENCIA DE HASLITAO ONURBANA — 06 HORAS
MODAIDADES B Co D APROBAION CE PROYECTO OON
BYALLACIONPREVIA POR LOS REVMISORES LRRANDS
REALIZAR LA MODRCACION CE PROYECTOS 13045
APROBAICS DE HAELITACIONLRBANA MODALIDAD A 4HORAS
B
REALIZAR LAMODIACACION DE PROVECTOS 25045
APROBADOS DE HAEILITACIONLRBANA PARALAS 5 HORAS
MODALIDACES Cy D CONEVALLBCIONPREMAFOR OMNIE
COMSIONTEDNCA
REALIZAR LA RECEPCION DE OERAS DEHABLITACION 80AS
LRBAN SINVARACIONES MODAUDADE Cy D 5 HRAS
REALIZAR LA RECEPCIONDE OBRAS CEHAELITAOION 180IAS
LRBANA CONVARIACIONES ND SUBTANDIAL S 5 HRAS
REALIZAR LA INEPENDIZACIONO PARCH ACIONDE 1804S
TERRENDS RUSTICOS PARA HASLITACIONURBANA 5 HORAS
REALIZAR LAREBLLARZACIONDE HAHLITACIONSS 7045
LRBANAS EJEDLTADAS 5 HORAS
OBTENRR ELTITUL0 DEFROPEDAD 3048
3HRAS
REALIZAR LA RECTIRCACIONDRL TIULO OF 3048
PROPEDAD 3HORAS
OB/ENR EL.DLPLICADO DEL TITULD DEPROPIEDAD 20AS
REALIZAR LAAOLM LACIONDE AREAS 704S
2HRAS
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MUNICIDALIDAD DISTRITAIL DF QUFLI OUNO

- SLEIVISION CELOTE LRBAND REALIZAR LA SURDIMSIONDELOTE LRBAND, 6045

5 HORAS

- CONSTANDA DE POSEION ENTREAR LA CONSTANDA DE POSELION 10A

5 HORAS

HLABORACIONDEL PLAND PERIVETRICOY REALIZAR LA H ARDRACIONCE PLAND PERMETRICOY 13045

LBCAOGNICE ZONALRBANA LHCAQGNDEZONA LRBANA 5 HORAS

30MNUIOS

VISAIONTEFLAND ZNALRBANAORLRAL  REALIZAR LAVISACIONCE FLAND ZONALRBANAO 401AS

RRAL 5 HRAS

30MNIIOS

ESTAQLED CELOTE SEUNHABLITACION REALIZAR B BSTAQLED DELOTE ST NHABLITAOON 10A

LREANA APROBADA LREANA APROBADA 6 FDRAS

30 MNIOS

RESHLADOCEPLANDSYOMBVORAPOR  REALIZAR AL RESHLEADD FEALANDS Y/0 MBMORIA 20AS

JUEB0 CELICENDIAS DE ORRAS [E POR U0 DELICBNOAS CECRRAS [E 5 HRAS

HABILITACIONES, SUBOMSIORES, VISADONES  HABILITACIONES, SLEDIMSIONES; MISAQONES Y OTROS 30 MNJIDS
YORS

INSFEDCIONTECNCAPOR ZONA REALIZAR LAINSPEOOIONTECNCA FORZDNA 6045

LHRAS

30 MNJIOS

CERTIACADO CE HAETABLIDAD REALIZAR B CERTIACADO DE HARTASLIDAD 2DA

5 HRAS

30MNJOS

CERTIRCADO DE JURSDICTION OBTENR B CERTIACADO DE ARSICOON 10A

6 HORAS

CORACEALANDCEHAELITACONLRRANA  OBTENTRLACOPIATE PLAND CEHARLITACION THRAS

URBANA

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL.
BASE LEGAL:
RNE-D. S N° 011-2006-Vivienda (08-06-2006)

ey Ne 29060 (07-07-07)
Arts. 10, 25, 47 de Ley Ne 29090 (25-09-0'7)
-DS. N° 024-2008-Vivienda (27-09-2008)
-D.5. N° 025-2008-Vivienda (27-09-2008)

Crom

AR T

e

U.O. INVOLUCRADAS:
Gerencia de Infraestructura, Divisién Desarrollo Urbano Rural, Unidad de Tesoreria y Rentas.
REQUISITOS:
1. Se precisan los planos de arquitectura {plantas, cortes y elevaciones)
2. Sesenfala que para ampliaciones y remodelaciones se deben presentar los planos exigidos como
documentacion técnica donde se diferencien las areas a intervenir.
3. Seindica que para la construccién de cercos se debe presentar como documentacion técnica el plano
de ubicacion y los planos de las especialidades que correspondan y sus memorias descriptivas
4. Se establece que para demolicién total debe presentarse la carta de responsabilidad de obra y plano de
ubicacién.
Documentos comunes:
- FUE firmado por el usuario y por los profesionales responsables, donde se seriale el niimero de
recibo y Ia fecha de pago del tramite, en tres (3) juegos originales.
- Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso no sea propietario del
predio.
- Decdlaracion jurada del representante legal, si es persona juridica, sefialando que cuenta con

representacion vigente y consignando datos de la partida registral y el asiento en el que conste la
inscripcién de la misma.

- Decdlaracidn jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, acreditando que son
habiles para el ejercicio de la profesion.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

CODIGO: DDUR-01 |

Pagina329



Documentos técmcos

- Memoria Descriptiva,
-  Plano de ubicacion y localizacion,
- Planos de arquitectura (planta, cortes, y elevaciones)
-  Planos de estructuras,
- Planos de Instalaciones sanitarias,
- Planos de instalaciones eléctricas,
- Estudios técnicos (mecanica de suelos).
Certificado de factibilidad de servicios.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
N° ACTIVIDAD DEPENDENCI  RESPONSA  DOCUMENT TRAMITE
A BLE (o) o)
FORMATO 2 2 24
EMPLEADO B f~ SF
Recepciona pago por Oficina de Responsabl  recibo 30
01  derechos de tramite y Licencia  rentas. e.
de Edificacion.
Recepciona, registra 3 juegos Mesa de Partes Responsabl = Registro 1
originales, archivo digital y e.
deriva.
1 Recepciona expediente, toma Gl. Gerente Proveido. 30
i conocimiento y deriva. .
Recepciona expediente y DDUR. Jefe Memorandu 30
deriva m
Verifica documentacion. Responsable Responsabl  Informe. 1
de edificacion e
y control
urbano. _
El numero de {a licencia se Responsable Responsabl  Formato FUE 30
consigna en forma inmediata de edificacion e
en todos los originales de los y control
FUE. urbano.
Entrega cargo a usuario, DDUR Secretaria Formato FUE 30
conformado por un juego del
FUE y un juego de la
\documentacion técnica, se
entrega en el acto de
' presentacion, y constituye
. Licencia de edificacion. ! :
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 4h 30m
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION, MODALIDAD A “APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES®

CIVISION DESARROLLO UWO RESPONSABLE DE EDIFICACION Y

| USUARIO. | RENTAS MESA DE PARTES. GERENCHA DE INFRESTRUCTURA | RURAL CONTROL URRANO
1 ¥ ! :
\ INiao
i
Presenta Expediente . .
] . Recepciona, registra 3 Recepciona epediente,
con Requisitos { Recepciona pago, por ) . | B Recepcona epediente y . .,
o - . juegos ongindles, archive - toma conogmiento y - -3, Verfica documentacion,
Exigidos por DDUR derechos de ramite “digaly derva | oy encarga
§ memoramdun Informe.
y —_— N s
~Eonforme con
obsenvaciones, B . | Netifica, ’
Subsana? 41 ; 2dis . NO Conforme?
§ dizs.
t
B
| v
NO | Sesellny firman en ofu de
I N los documentas y se cansigna
; ™ mihﬁ;';;" - en forma iomediata el N” de
! licenca en todos los origindles
Noconforme, | de bsFUE
Improcedente. |1 jieqgo. FUE ’
ipmwﬁ@;ﬁn '
téenica, anero H. - >|

P !

Comunica inkio de obra.

Heawddndechras b
atorimdas

Recepciona pago, por | Suscripeidn de
i verficacion téenica. cronograma de visitas
i
AN
—f— ’ Varificaciin tecrica

2.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO:
DDUR - 02
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL.
BASE LEGAL: '
e Ley N° 29090 y sus modificatorias
* Leyde regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones art. 25 (24/09/2007).
*  Ley 29476 ley que modificay complementa la ley 29090 (17/12/2009).
* LeyN"30230 Ley que establece medidas tributarias, simplificacién de procedimientos y permisos parala
promocion y dinamizacion de la inversion en el pais. Art. 59 modif. El articulo 25 de la Ley 29090
(11/07/2014)
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* D.Leg. N’1225 Decreto que modifica la Ley N° 29090, Ley de regulacion Art. 25. D. S N° 008-2013-vivienda -

MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DE QUFI I OUNO

Reglamento de licencias de habilitacion urbana y de licencias de edificacion Arts. 42.1.47.

U.O. INVOLUCRADAS:

RENTAS, MESA DE PARTES, Gl, DDUR.
REQUISITOS: -

Se establece que se podra solicitar licencia para obras de ampliacion, remodelacién y demolicién parcial en
un mismo expediente, debiendo presentarse los documentos y requisitos exigidos para cada uno de ellos,
Se precisa que la caseta de ventas y el médulo piloto, se consideran como partes de las obras provisionales,
las mismas que deberan ser retiradas antes de emitirse Ia conformidad de obra,

R

Se indica que el inicio de Ia ejecucion de obras autorizadas
Comunicar fecha de inicio de obra,

Suscribir cronograma de visitas.

Pagar Verificacidn Técnica.

Documentos comunes:

- FUE firmado por el usuario y por los profesionales responsables, donde se sefale el niimero de recibo
y la fecha de pago del tramite, en tres |3) juegos originales.
- Documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso no sea propietario del

E 547.‘

T

01

02

03

04

05

predio.

esta sujeto a:

- Declaracion jurada del representante legal, si es persona juridica, seftalando que cuenta con
representacion vigente y consignando datos de la partida registral y el asiento en el que conste la

inscripcion de la misma.

- Dedaracion jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, acreditando que son habiles

para el gjercicio de la profesion.
- Poliza CAR (Todo riesgo)

Documentos técnicos:

Memoria Descriptiva,

Plano de ubicacién y localizacion,

Planos de arquitectura (planta, cortes, y elevaciones)
Planos de estructuras,

Planos de Instalaciones sanitarias,

Planos de instalaciones eléctricas,

Estudios técnicos (mecanica de suelos).

Certificado de factibilidad de servicios.

= Moy,
>
2
=)
m
rr
)
o
O
a)
m
)
=
m
c
0]

\

|
Recepciona pago por
derechos de tramite,
FUE.
Recepciona y registra
expediente (tres
Juegos originales y
archive digital).

Oficina de
rentas.

Responsable.

Mesa de Partes  Responsable.

Recepciona, toma Gl. Gerente
conocimiento y

deriva.

Recepciona, registra, DDUR. Jefe

evallia expediente y

delega.

Realiza la revision de Responsable Responsable
documentos de edificacion

presentados que y control

conforman el mismo urbano.

y califica el proyecto
por especialidades.

i DURACION DEL
DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO -
EMPLEADO 2 2, 23
a8 Q Sr
recibo
30
Registro
2
Proveido.
1
Memorandum
2
Informe
8
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DE QUFLI OUNO

Firma y sella Responsable Responsable Expediente

06 documentos y planos.  de edificacion 1
vy control
urbano.

07 Emite licencia FUE DDUR Jefe Licencia FUE 3

08 Entrega Licencia FUE. DDUR Secretaria Licencia FUE 30

FRECUENCIA TRIMESTRAL DURACION TOTAL 11d 7h ==
RLDOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE NFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION, MODALIDAD B: APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD.

uvmdnososmiouobmvj] RESPONSABLE DF EDFCACIONY

| USUARIC. RENTAS ! MESADE PARTES. I GERENCIA DF NFRAESTRUCTURA ] RURAL CONROL LRBANO
| | i = z = : = 1 - X
( NGO
I |
# ) Realiza s rewicn de kos
Presenta | Recepiona regstia 3 Recepcionay regstra documentos presentados
Bipediente con | Recptonapago,por | juegosorigindes, _ ewediente res |, Recponaepefeney | 3 Qe conomnan  mismo y
requistos exgidos " derechos de bramite © achivodigigly Juegos onginales y P derha. calfa d proyecto pos
por DOUR, derha. achivo digital expeciaidades,
$ lmemoramdun J ik 15 dis.
i fo i
- =
i i
Conforme can
Chservacions, Notfica. <« NO- Conforme?
subsana (15 diag
é S
|
N]O _ Sl firma documentos y
i anos,
" p
o conforme \ l
Improcedente v i
Entrega lcenca !
definitiva o j
FUEyanexoH,
r ™
. =
"53 & !
I!i_ ‘u;. | )
:;5’1 = Comunicaineio de obra
g |
) {
| Feaddn dechras ¢ Recencanapagopor Suscripcidn de cronog@ma
| autorizads | vedficacin técnica deviias
fin Entrega péliza CAR.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUKL OUNO

'3~ ETAPAS Y DLRAOIONTEL PROCEIMENTO ADMNSTRATIVO

BASELEA-

e leyN 29090y susnodificatorias

o Leydereguacién de habilitacines urbanas y de edificaciones art, 25 (24/09/2007).

e ley 29476 ley que mudifica y complementa la ey 29090 (17/12/2009).

¢ Ley N 30230 Ley que establece medidas tributarias, sinplificacion de procedirvientos y permisos para la promocion y dinarvizacion de la
inversian en el pais. At. 59 modif. H articulo 25 dela Ley 29090 (11/07/2014)

e [ileg N1225 Decreto que nodifica la Ley N 29090, Ley de regulacion Art. 25. D SN 008-2013-viviends -Reglamento de licendias de
habilitacién urbana y de licendias de edificacidn Arts 421.47.

UQ INOLLERADAS RENTAS MESA LEPARTES, G, [DLR, COMSIONTECNCA
REAISTOS
. Fommutarioinico debidarmente suscrito por el salicitante y los profesionales responsables (par triplicade), anexoll,
2 Bcasode demdliciones totales o pardales debe de acreditar cargas y gravémenes sin linitadiones, caso contrario se agredita la
autorizadidn,
Copia literal de darrinig,
En casos de-que el soliditante nosea el propietario del predia se deberd acreditar la representacién de! titular,
S espersona juridica deberd presentar la vigendia de poder,
Bileta o declaracitn jurada de los profesionales que intervienen en el proyectq, sefialando encontrarse habiles para el jerdidodela
profesicn,
Certificado de factibilidad de servidios para cbra nueva de vivienda multifanviliar ofines diferertes al de vivienda,
Docurrentacdion técnica conpuesta por los siguientes plancs

-Mermoria Descriptiva,

-Rano de whicadidn y localizacién

-Rancs de arquitectura (planta, cortes, y elevadiones)

-Ranos de estructuras;,

-Ranos de Instaladiones saritarias,

-Aancs deingtalaciones eléctricas

-Estudios téonicos (recdnica de suelos).

—Certificado de factibilidad de servidios
Estudios de inrpacto arrbiental
Estudios de impacto vial, (ricamente en los casos que el Reglarvento Nacional de Erfificaciones to establezca,
Conrprobarnte de pago de la licendia de edificacion,
Piliza CAR todo riesga

APAS [H_ PROCHIMBNID
| DURAGONIELTRAMTE
ACTMDAD DEFENBNOA RESFONGARLE DOOMBIDO0
BVALEADD =
Recepciona pago, por trémite  Rentas Responsable Recibo | ‘ 20
y licendia de edificaciin
Recepcions y registra Mesa de partes Responsable Registro
expeciente (tres jueges 2
originelesy archivodital
Recepciona expedierte, tore G Gererte Proveido i 1
conodimientoy deriva.
Recepdiona expediente tore DOLR Jefe Memordncum
conodmientoy delega, 30
05  \Verifica docurentadidn OR Responsable de edificacidny  Infame 5
control urbana
05 Infomre DOR Responsable de edificacidny  Informe 2
contral urbano
07  Convoca adelegados OOR Jefe Corvocataria d 2
08  Acta espedialidad Corvisicn técrica Coordinador Acta, 10
Arquitectura y estructuras Licenda terrparal
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MUNICIDAILIDAD DISTRITAL DF QUEL I OUNO

0%  BEniteyfirma licenda LE

10 Entrega Licenda: RE
FFELBA
FLUJOGRAMA

OOR Jefe Licencia RE 2
MR Secretaria Licencia RE 30
SEVESTRAL DLRACIONTOTAL 16d 1Th  30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCHA DE INERAESTRUCTURA - DVSION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: {CENCIADE EDIFICACION - NODALIDAD C yD: APROBACIGN DE PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR 4 COMISION TECNICR.

: RENTAS
1
INKIO )
H
!
¥
Present ipedientz con i Recepcona age,por
R R e
IR ‘
i
g
Cobme
ohsenaoones, lsznaen
tnplao de 15 dias
biks,
0
{ Pago porrension e
Nocorforme, diy
mprocedente
Berudonde cbrs
aulerizdas
Rgopr
| venfcaddo tirica

i
1

( ]

o oy IVSONDEDSRHIOUBANY  RESONSREDEEDRCICONY )
WESADERARTES [GERE“KIADI:NFMESIRKIUM ™ CONTROLREA0 FOMS!ONK?\KA
: i .
Recspnzy gkt Recgcina Veriadocmentici,
|, okl epedink o Recepcionz expefenz, . S,
" egosorigoalesy " anodmietoya Conmesmoandum.
#divodglel prowilo
iome '
\/“N
1]
Noifia, )
s O Conforme!?
i
 Htenlecomoca
Oekgecos

‘ Frkrega Lienca
definitiva

REymeibH,
]

Doc Tecrica. J
l\.... /jr"m !

Comumicainiciode oly

Desigra RO. ysuscrbe
CroROqFema e viis

rega pllim R,

i
I
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\ " 4-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

LNDADORBANCA LIVSIONCESARROLLO LREMND RURAL
BASELEGAL
e LleyN 29090y sus modificatorias
e Leyde regulacion de hahilitaciones urbanas y de edificadiones art. 25 (24-~09-2007)
e ley 29476 Ley que nodifica y conrplerrenta la ley 29090 (17-12-2009),
e ley30230 Ley que establece medidas tributarias simplificacion de procedinvientas y perrisos para la promodién y dinanvizacin e la
‘ inversionen el pais,
e At 59 Mod Del art. 25 dela Ley 29090 (11-07-2014)
e DL N1225 Decreto que moxdfica la Ley N'29090, Ley de regulacién Art. 25 (25-09-2015)
» DS N 008-2013 vivienda, reglaento de licendias de habilitacién urbana y de licendias de edificacién Ats 421, 47 y50.

. UQ INOLLCRADAS RENTAS, MESA DE PARTES, G, DR COMSIONTELNCA

- REUSS

1 AwxoHdel RE

2 Docurrentacion Técnica que corresponds,

3 Informe Técnico*favorable” del Revisor{es) Ubanofs) +planos firmmedos (RU,

\ 4 PagodelaTasa Mridipal

Docurventos comuness

FUEfirmnado por el usuarioy par Los profesionales responsables; donde se sefiale el nimero de reciboy la fecha de pago del tramite,
entres (3) juegos ariginales

Docurentacicn que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso no sea propietario del predia

Declaracién jurada del representarte legal, S es persona juridica, sefialando gue cuenta con representacién vigerte y consignando
dates dela partida registral y el asientoen el que conste La inscripcidn de la misma.

Declaradién jurads de los profesionales que intervienen en el proyecta, acreditando que son héhiles para el jerdidiodela profesién

Réliza CAR todo riesga
ertos téonicos:
Merroria Descriptiva,
Plano de ubicacién y localizacidn,
Rlancs de amquitectura (planta, cortes, y elevaciones)
RAanos de estructuras,
Ranos de Instaladiones sanitarias
Ranos deinstaladiones eléctricas;
Estuciios téanicos (mecanica de suelos).
- Certificado de factibilidad de servicios
ETAPAS DELPROCHIMENTD
DLRACIONDH TRAMTE
N ACTMDAD DEPENENDIA REPONGAHE  DOOLMENIOO
g f 5
BEVALBADD =
0l  Recepciona pago, por Lhidad de Tesoreria y Bhcargado Recibo
trémitey licendia de Rentas 0
edificacion - ALE
02 Recepdomayregistra Mesa de partes Ehcargado Registro
expediente (tres juegos 2
aiginalesy archivodigital.
03  Recapdiona expediente, G. " Gerente Proveido
tome conadinvientoy deriva 1
Recepciona expediente, OR Jefe Merroréndum 0
evaliny delega
Verifica docurrentacion, Responsablede edificacién Responssble  Informe 1
y control urbano
Sella yfime cada uno de Responsable de edificacion Responsable  Planos 9

losdocunentospresentados  y contrdl urbano
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07 Consigna nimerode Corvision Técnica Coordinador Licenda RLE
! licendia en forma inediata AnexoH 2

enfomularios presentados

Licenda Autorrética.
08 Htrega cargoa usuario OR Secretaria Licencia LE

30
AnexoH
FREOBNOA  SEVESTRAL DURACIONTUTAL 2d - 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDADES B, C o : APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS

= e s e e e
| , OVSONDEDESRRIOURBANOY  EPONSABEDEEDCACONY
| Ll AT R CONTROLURBANG

!GEREN(IADENFRAESRUCRJM

i
Presenta expediente con infome - - -
ticrico favorae con ombee Recepciona page, por Recepoonay regista Recepciona +Recepciona expediente,
i o, epecaadyel | . derecha de rmitey . epedene (res _ expedients, toma _,lomaconodmiento yotorga e —
selbfworablede‘bsrevisures duntareco a " jregoscrigindes y y conoxmientoy da " memorddum.
e, e or e MYCS emedients athivodigital proveido. |
y Informe
§i
1
(ofomecn | | . N, . o
cheenaconss < Y o N0 Favorable
| ;
Consigna umero de cenyia Sdavimacfamode
NG enformainmedata en Icy>s S
] fomulanos presentados ks
| Lkenc Atomiti, =
Al i i
i No corfome | J -
Improcedente Cla
i
Entrega cago 3 usuaro,
4
Bewdondechrs Pagopor veifcacitn | Designa RO.y suscribe
atoimdss témica cronograma de wiifas
x
-1 ‘_ - b Intregapdin CAR.
T =’

!
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g.— ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DDUR - 05

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
BASE LEGAL:
¢ Ley N° 29090, otorgamiento de Licencias,

e Ley N’ 27444, Procedimiento Administrativo,
¢ Ley N 29060, Silencio Administrativo,
¢ Ley N 27157, (lll), Régimen de Propiedad Exclusiva y Comun

U.O. INVOLUCRADAS:
UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS, MESA DE PARTES, G.l., DDUR.
REQUISITOS:

1.
2.
3.

Solicitud dirigida al alcalde.
Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.
Documentacion técnica necesaria de acuerdo a la modificacion propuesta y a la modalidad de
aprobacién que corresponda.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO
EMPLEADO 2 2, v
a 87 Sr
Recepciona pago, Rentas Encargado Expediente
por derechos de 30
tramite
correspondiente.
Recepciona y registra = Mes de Partes Encargado Registro
expediente {tres |
Jjuegos originales y
archivo digital).
Recepciona al Gerente Proveido
expediente, toma 30
conocimiento y
deriva
Recepciona DDUR Jefe Memorandum
expediente, toma 30
\ conocimiento y
\delega.
Revisa Responsable Responsable Expediente
documentacién. de edificacion i5
y control
urbano
05  Autoriza pago por Responsable Responsable Esquela
derecho de revision, de edificacion 2
segun especialidad. y control
urbano
06 Recepciona pagoy Rentas Responsable Recibo 30
emite recibo.
07 Sellayfirmatodoslos Responsable Responsable Expediente
documentos y de edificacién 3
planos, y control
urbano
08 Emite resolucion H DDUR Jefe Anexo H. 3
09 Entrega resoluciéon DDUR Secretaria FUE 30
Anexo H.
10  Archiva expediente. DDUR Secretaria Expediente. 30
FRECUENCIA TRIMESTRAL DURACIONTOTAL 19d 1h --

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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" FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL PROYECTOS EN LA MODALIDAD B, (ANTES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION)

[ ' ! ‘ DIVISON DEDESARROLLOURBANO  RESPONSABLE DEEDIICACION Y
| I I
I\ USUARIO. RENTAS { MESADE PARTES, ! GERENCIA DE NFRAESTRUCTURA : YRURAL | CONROL LRBANO
INICO
| / |
Recepcionay registra Recepcionay regira Recepciona expediente,
I Precsgt;::lz:}:’inte "-’ Rs:gi;&nzmﬁ? o epediente fims . epedient: fres . toma conacimiento y . Revisa documentaciin,
| h i . " Jwegos origindes y juegos ongindes y “encarga con 15ds
Rt G archivo digital archivo digital. memorandum. |
g i
1
Z X ‘
“Conforme con |
Observacones, y ! ., Notficacion | 7
subsana? ' ™ g NO Conforme?
5 dis. |
iPIanvS. ) i SI
L g J X
Autoriza pago por
| P o e ¢ e —== - derecho de revsion de
i | proyecto.
‘ ! Recepciona pagoy ' |
emiterecbo.
7 |
H 1 |
Emite resolucion K
ol S Sells y fima todos los
! g s doaumentos y planos, |
-_//‘_"\.
|
|
Archiva expediente.
|
i i
[ | NO- 1 3 fin

6.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DDUR- 06

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL

BASE LEGAL:

¢ Leyde Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Ley N229090 y modificatorias
{25.09.07). Arts. 10, 16 y 31.

MANRAL DE PROCEDIMIECTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2092
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¢ Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Ediﬁc-a'c'id{n, Decreto Supremo N2 008-
2013-VIVIENDA. Art. 35,

U.O. INVOLUCRADAS:

Rentas, Mesa de partes, Gerencia de Infraestructura, DDUR, Comision Técnica.
REQUISITOS:

1. Anexo H del FUHU, debidamente suscrito.

2. Planos por triplicado y demas documentacién que sustente su petitorio
3. Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO TRAMITE
O FORMATO S
EMPLEADO 2 2, 23
(] = > L
Recepciona pago, por  Rentas Encargado Recibo.

01  derechos de tramite 30
correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO? - 2022

Recepciona y registra = Mes de Partes Encargado Registro
expediente (tres |
Juegos ariginales y
archivo digital.
Recepciona y registra Gl Gerente Proveido
expediente (tres 30
Juegos originales y
archivo digital.
Recepciona DDUR Jefe Memorandum.
expediente, toma 30
conocimiento y
defega.
Revisa Responsable de  Responsable Expediente
documentacion, edificacién y 15
15 dias control urbano
Autoriza pago por Responsable de  Responsable Esquela
derecho de revision, edificacion y 2
segun especialidad. control urbano
Recepciona pago y Rentas Responsable Recibo 30
emite recibo.
Convoca a Comisién Presidente Carta Circular i
delegados. Técnica
| Elabora Acta, segun Comisién Presidente Acta
especialidades: Técnica
Arquitectura,
Estructura, 20
Sanitarias y Eléctricas.
05 dias por C/.
Especialidad.
Sellay firma todos los  Responsable de = Responsable Planos
documentos y planos  edificacion y 3
modificados, control urbano
Emite anexo H. DDUR Jefe Anexo H.
Firma anexo H. Gi Gerente Anexo H. 30
Entrega resolucion. DDUR Secretaria Anexo H. 30
Archiva expediente DDUR Secretaria Copia de 30
Expediente.
DURACION Th 30m
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL
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FLUJOGRAMA

USLARD,

Presenta Bipecfente

CDnRE(}JiQ'tOS ot

Exigides por DDIR.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA:GAENCA D INFRAESRUCTLRA - DNISON DESARROLI URBANO RURAL
NONBRE DEL PROCEDIMIENTO: NCDIFCACION DELPROVECTO, N ASMODALIDADESCy D, ANTES DEEWTIDA ALICENCA D EDFICACION, OR COMBION TECHCA

l RENTAS l NESADEPARTES  GERENICIA DE NFRAESTRLACTURA 1
I
: : :

|

|

|

¢ Recepciana pago, por + Recepcinayregite " Recepcionay egista
derechos de expedint fires - emedens fes
tnmiadon juegos rigneles s crignales y
Correspondiente achivo igiel achivo dal
Recpoonapagey |
emierecho |
I
fima resolucin, ¢

VSO DEDESHAOLLO LABAN
YRR (

_— *

Recenciona expedent,
toma conocniro y
Gerva

s Gk

‘ Emite resoluin
2
1

Frtrega resluitn

SONIEDEEDFOCONY

(ONTROL LRBANG

Revisa documentacion, en
b inplaode10das

| r‘ bies
Home '

i

Conforme?

;
Aleza})ago poF

derechoderarsion,
segin epeciaidal

Sl yfimatods os
doamentos yplancs
modiicades.
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COMSION TECMCA

. Presilente comoca
 delales
P e
Ada,seqin especalidades
Anyitectry
tsrucn,
Sanitariasy Héctics.
03diaspar /. Espeddidad
L / Y
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7.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DDUR- 7

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
BASE LEGAL:

* Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién, Decreto Supremo N+ 008-
2013-VIVIENDA, Art 47, 50, 51, 52,57 y 60

U.O. INVOLUCRADAS:

RENTAS, MESA DE PARTES, GI, DDUR.

REQUISITOS: -

1. Anexo Xl del FUE debida mente suscrito,

2. Documentacion técnica necesaria exigida para la Modalidad A y de acuerdo a La modificacion
propuesta

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE =~ DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO
EMPLEADO ) 2, 28
a QY §F
Recepciona pago, Rentas Responsable Recibo
por derechos de 30
tramite
correspondiente.
Recepciona y registra Mesa de partes  Responsable Registro
expediente (tres 30
Juegos originales y
archivo digital.
Recepciona y registra Gl Gerente Expediente
expediente (tres .
juegos originales y
archivo digital.
Recepciona DDUR Jefe Memorandum.
expediente, toma i
conocimiento y
delega.
Revisa DDUR Responsable Expediente
documentacion de edificacion 10
y control
'J' urbano
Autoriza pago por DDUR Responsable Esquela
derechos de revision de edificacion 30
de proyecto. y control
urbano
Recepciona pago y Rentas Responsable Recibo 30
emite recibo.
08 Sellay firmatodoslos DDUR. Responsable Planos
AESTRITA documentos y de edificacion 1
AT N planos, y control
i \2 urbano
‘\g g w2 09 Emite resolucion DDUR Jefe FUE
A &/ 9 Formuiario FUE. 3
Iq @
10 Firma resolucion Gl Gerente FUE 30
11 Entrega resolucion DDUR Secretaria FUE 30
12 Archiva copia. DDUR Secretaria Expediente 30
FRECUENCIA  BIEMNSUAL DURACION TOTAL 14d 5h 30m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina342



MUNICIDAI IDAD DISTRITAL DE QUELL OUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL PROYECTOS EN LA MODALIDAD A, (MODIFICACIONES SUSTANCIALES)

' i DMS!ONDEDESP;RRO{LOUR&ANO‘_ RESPONBEDEEDRICATIONY
[ USLARD. | MESADE PARTES, 1 ‘GERENCIA DE NFRAESTRUCTURA YRR CONTROL URBANO
-l ! L == = |. L ‘ — & 4 S fa d F e del|
’ INICO
= - - —
Nt Recepdionayy regitra Recepdionay regitra Recepciona expediente,
Prf;}"‘;::ﬁzm o ‘Rgzziigzzepag:ﬁﬁzr | o opedenteftes . epederfes | tomaconadmenoy |, Revisadocumentacion,
biidspr CDUR [ —— " juegos rigindes y juegmrigmdesy " encagacon 15dies
| ' achivo digital. arthivo digikl menorandum
g ,
A
y !
Conforme con ™
Observacones, -, Notficadtn
ahog A4 | - s NG Conforme?
5 dias, |
Plarité i
§
] B
Autoriza pago por
— e e = e + derecho devedsion de
‘ proyectc
Recepciona pagoy
emiterecho.
|
‘ | Enfereohdé
| e resolicion
) T . Sellay fima todos s
| 4 !
Finna resolucion 3dis prEs—
|
|
ntrega ficenc.
|
!
i
L
‘ Archiva expediente.
l
i
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UNDADORGANCA MSICNDESARROLLOLREANDRLRAL
RASELEGAL

Reglamrento de Licendias de Hhilitacidn Urbana y licencias de edificadidn,

Dacreto Suprerro N 008-2013- Mviends, Art. 48 50, 52, 57y 60

Anexo X del REdebidamente sustrito

UQ INOLLCRADAS RENTAS MESACEPARTES G, DOLR
RELISTOS

Documertacin técnica necesaria exigida para la Mxdalidad By de acuerdoa la modificacién propuesta,
Factibilidades de servicios de corresponder,
Copia del conprobante de pago de la tasa municipal camespandiente

Recepciona paga, por derechos de
trénite comespandiente

Recepdiona y registra expediente (tres
Juegos ariginalesy archivo digital
Recepciana y registra expediente (tres
Juegos ariginalesy archivo digital.
Recepciona expediente, torma
conodifvientoy delega

Revisa docurrentacion

Aukariza pago por derecho de revisidn

Recepciona pagoy ervite reciba
Modifica segin espedialidades
Arquitectura,

Estructura,

Sanitariasy Héctricas

05 dias por /. Especialidad
Brite resduddn ALE

MANUAL DE PROCEDI I ETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Rertas

Mesa de partes

Rentas

HMENUAL

RESPONBARLE

Responsable
Responsable
Gerente

Jee

Responsable de
edificaciony control
ubano
Responsable de
edificacion y contrl
urbano
Responsable
Responsable de
edficaciény contrd
urbano

Secretaria

Secretaria

Informe

Recibo
Infforme.

Resolucién RLE

Resclucién RE
Eqediente
DLRAQONTOTAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL PROYECTOS EN LA MODALIDAD B, (MODIFICACIONES SUSTANCIALES)

GERENCIA DE

i ! 5 ¥ | oo ¥ i
! 1 LRI : RENTAS MESA DE PARTES ' INFRAESTRUCTURA, | DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL‘{F
| | | ¥ |
| L] 1 ‘ 1 \
I NI
| ad)
. Recepciona y regstra Recepcionay registra :Recepciona expadiente,
| i s ions £ea. por . epedienie (res . epedente (res . ..rtoma concimiento y
3 3 = ©  jusgos originales y * Juegos originales y = encarga
| Bugidos por DOUR. comespondiente. archivo digial archiva digital I
s Memomndum, I
]
| Conforme con
Ohbservaciones, > | o, Notificacién NO
subsana? { 2 dias
5 dias.
Planss. - Y
I 1 L
i
| .
Recepcionapagoy
emite recha.
Emite resolucion
Fima resolucion 3 dias.
! e

H v

Entrega licencia.

| NO { | :\ Fin

9AETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INDIDORBANCH GERENIALEINRAESTRLCTLRA - IMSIGNCESARROLLOURBANDRLRAL
BASELEGA:

525hyé0

UQ INOULCRADAS RENTAS MESA DEPARTES, G, COMSIONTECNCA DOLR

WESPONSABLE DE EDIFICACION Y

CONTROL URBANO

Revisa documentacion
15 dias

Conforme?

st
*
Autadza page por

« derecha de revision de

proyecto.

Sella y fima todes los
documentos y planos,

Q006G COLR- 09

arrerte de Licencias de Habilitadidn Ubana y Licendias de Fekficacion, Decreto Suprero N 008-2013-VMENDA At. 47, 50, 51,

DURAQONCH_TRAMTE

RELSTOS

1 AnexoX del REdebidamente suscritg

2 Copiadel covprobante de pago de la tasa municipal comespondiente,

3. Copia del coprobante de pago por derecho de revisidn de la Corrision Téarica,

4 Documentos exigidos para las nodalidades Cy Daue sean nreteria de Ja modificacidn propuesta,

5 Ranos del proyecto nodificado,

6 Factibilidad de Servidios de comesponder.

HAPASH_PROCHIMBNIO

N ACTMDAD DEPBNIBNDIA RESPFONGAHE  DOOLMENIDO
8§
BVALBAD

0 Recepdonapaga porderechosde  Rentas

Responsable Redibo
tranitadicn corespondiente.
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Recepciona y registra expediente
(tres juegos originales y archivo
digtal)

Recepcions, registra expediente,
tome conodimiento (tres juegos
orignalesy archivodigital.
Recepciona expediente, toma
conodientoy delega

Revisa docurrentacion,
Administrativa

Autoriza pago por derechode
revision, segin espedialidad

Recepciona paga.

Rresidente convoca a delegados:
Modifica, segin espedialidades:
Aquitectua, Estructurg,
Sanitariasy Bédiricas

Sellay finvatodoslos
documentos y planos
modificados

Erite

Rrma

Entrega y hace finrer cargo

Mesa de partes

OR

Respansable de
edificaddny
control ubano
Responsahle de
edificaciony
contral urbeno
Rentas

Comisidn técrica
Corvisidn técnica

Responsable de
edficaciiny
contrd urbano
DOR

OR

Responsable

Gererte

Responsable

Responsable

Responsable
Presidente

Dalegados

Respansable

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL PROYECTO, EN LAS MODALIDADES: C v D, POR COMISION TECNICA,

{

NIQG
-
Presents Expedients JReeechns pao. por
<on Requisitos " tmmiwdén
Exigidos por COLR. conespandiente
E
:
Conforme con
Observaciones,
subsana?
15 dias.
{
3
i 1
! Recepciona pagoy
emite recbo.

MESADE PARTES

r Recepcionay regitra

expedientz (tres

© juegos originales y

archivo digital

Recepciona y registra
expediente {tres
Juegos originales y
aachiva digial

Firma resoiucion

Registro

Proveido

Memordndum

Informre

m

Recepciona expedients,
toma conocimientn y
deriva

= NGO

| Emite re;ohxiin H
1 3 diss. &

- Entrega resolucion
Anewo B !
S
Dotun. técnicos. l
S

W
Archiva expediente

i

13

Fin

MUNICIPAI IDAD DISTRITAL DF QUEL | OUNO

1

10
2

2
2

3

 DIVISON DEDESARROLLO URBANG  RESPONSABLE D EDFICACION Y
JIERNOA e RS RUCTURA Y RURAL CONTROL LRBANG

Revisa documentaciin, en
frmemeeet unplazo de 10dis

Conforme?
]
Autoriza pago por

derecho derevision .
segln especiatidad.

Sella yfima todos os

doamentos y planos

modfficados.
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Presidente convoca a
delegades,

| Acta, segiin espedalidades

Arquitactura,
Estructurs,
Sanitarias y Eléctricas.

05 dias por ¢/. Espediaildad.
L per /p S

e
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MUNICIPAILIDAD DISTRITAL DF QUFLLOUNDO

10.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

000G DOLR- 10 |

INDADORGANCA GERENJIA CEINFRAESTRUCTURA - D\HSIG\JIEW,LDLM\DRRAL
BASELHGAL:
e Reglamentode Licendias de Hailitacidn,
s  UhamyLicendias de Efficacitn, Decreto
e SuprenoN 008-2013-WMBNDA Art. 47, 50, 51, 52 57y 60
U INOLLCRADAS
RENIAS MESATEPARTES G, IR
FEISTOS
1. AnexoX del RLEdebida mente suscrito,
2 Docurentos exigidos que sean eteria de la rrodificacién propuesta
3 Infometéenicofavorable de los revisores urbanos,
4 Plancs de la modificacion propuesta, aprobados por el o los Revisores Lrbanos que corresponda
5 Copia del corrprobante de pago de la tasa munidipal carespondiente
CTura /5| ETAPAS H_PROCEOMBNIO
DLRAOONCH.TRAMTE
ACTMDAD DEFB\BNIA RESPONGAHLE DOOMENTO O FORMETD
sz 2§ 5
=
Recepciona paga por derechos Rentas Responsable Recibo 30
de tranite correspandiente
Recepdiana expediente con Mesa de partes responsable Regisiro 1
infore técnicofavorable,
sellados y fimmados en cada
documento por revisores urbanos
que calificaron el expediente
ariginal.
Recepdona yregitraexpediente Gl Cerente Proveido i 1
(tresjuegos ariginales y archivo
digital. ]
Recepciona expediente, torma DDR Jefe Merroréndum 30
conadinientoy delega
| Verificadén Administrativa DR Responsablede  Infome : 5 ’
edficadiany
contral urbano
Autariza Pago, par derecha de DOR Respansable de Escuela 30
revision de plancs edficacidny
Recepdiona pago Rertas Responsable Redibo ‘ 30
Sdlayfirmaplanssenssfislde  [OR Responsable de Panes 1
carformridad edificaciény
cortrdl urteno
Hriteyfinra DR Jefe AwexoH 3
Archiva R Secretaria Bqederte 0
FREDLENDA SEMESTRAL DLRACONTOTAL 9d  2h  Im
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Pagina347/



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA; GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PROYECTO EN LA MO DALIDAD B, C o D, CON EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANGS,

' 1 GERENCIA DE  XVISONDE DESARROLLO URBANOY RESPONSABLE D‘E EDIFICACION Y
U5 S MESA DE PARTES INFRAESTRUCTURA RURAL 1 CONTROL URBANO

INICIO

Presenta expediente con infome

e . Recepciona y registra Recepciona y registra Racepciona expediente, | Verificacid
técnico favorable, seflados Recepciona pago, por A 7 p erificacion
firmados en cada do:umenloypot M derechos So vamhe . S¥pediente (tres . expediente (tres toma canocimiento y | 2 adminstrativa,
los revisores urbanos que hayan correspondiente. t Jusgos riginales y Juegos wiiginales y delega con memordadum 5 diss
calificado el expediente original. Fohie doitat archivo digital IJ,,,»;,,& '
o ——
i
Conforme con =
Observaciones, . Notificacion
subsana? “ 1 2 i o Conforme?
15 dfas.
1
El
-
Recepciona pago y Autotiza pago por
emite recibo

derecha de revision,

Sella y finma planos en
sefial de conformidad

resotucién H,
3 dias

-

i
o

4
l‘ Em‘neyl'rm_a — J

o ENFEQA resolucion H.
!Anew A i
L

{Docum. técnicos. l

Archiva expediente

i

(el 1 FIN

CODIGO: |
DDUR- 11
NIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL
ASE LEGAL:

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

Ley W 29090 Ley de Regulacién de Habilitaciones urbanas y edificaciones

Ley W 29476 ley que modifica y complementa a la ley 29090 D.S. 008 - 2013 Vivienda. Art. 61.
U.O. INVOLUCRADAS: RENTAS, MESA DE PARTES, GI, DDUR.

REQUISITOS:

2. Plano de Ubicacién y localizacién.

3. Planos de Arquitectura (plantas, cortes, y elevaciones) en escala 1/100; y

4. Planos de seguridad y evacuacion amoblados, en las modalidades de aprobacién C y D, cuando se
requiera la intervencion de los delegados Ad. Hoc de INDECI o el CGBVP

5. Declaracion jurada de habitabilidad del profesional que interviene en el proyecto.

6. copia del comprobante de pago por la tasa municipal

- Fy,  NOTA

El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados porel
propietario o por el solicitante y los

S

=

>

2|2 srcdh s 2 profesionales que intervienen.
v\, 5/ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
\W DURACION DEL
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO 8
EMPLEADO
2 |2 |E
a ¢ 2
s

MANUAL D€ PROCEDTIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Rentas Responsable

01  derechos de tramite

correspondiente.

Recepciona y registra Mesa de partes  responsable Registro 1
02 expediente (tres juegos

originales y archivo

digital)

Recepciona y registra Gl Gerente Proveido 1
03 expediente (tres juegos

originales y archivo

digital)

Recepciona expediente, DDUR Jefe Memorandum 30
04 toma conocimiento y

delega

Verificacion DDUR Responsable de Informe 3
05 Administrativa edificacion y

control urbano
Sello de visto bueno en DDUR Responsable de Planos 3
Planos edificacion y pre aprobados.
control urbano _
Entrega planos DDUR Jefe Planos pre 30
aprobados
Archiva copia DDUR Secretaria Expediente 30
3d 7h ==
FRECUENCIA TRIMESTRAL DURACION TOTAL

Recepciona pago, por

MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFLLOUNO

Recibo 30

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
% Lixv/JAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

RESPONSABLE DE EDIFICACION Y
CONTROL URBANO

YRURAL

1 Recepciona pago, por Recepcionay registra Recepconay regestra N
,;??E?ﬁ;ﬁf md?)s L1 derechos de wamite . epediente {tres |, opdentefres | . Recepciona expediente, = Preveficadon
R 9 * cormespondiente - " juegos criginales y " Juegos originales y * toma conocimiento, 17 3dizs.
\ porDDUR By s : |
\ AIE archiva digital archivo digial Infoine
| \ nforme J
| é} | {Memorndum. J -
; P el ’
i ¢
! ’ s
I + Conforme con
Observaciones, ; | | | Notfkadbn NO Conforme?
subsana? | [
15 dias. )
!
|
| ' Sello devisto bueno
Entrega planos ' | enPanosde
aquitectura
[;lanos preaprobados ]I Planos pre aprobggos.
— W T
Archiva copia
!
NO H Fin
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UNDAD CRGANCA GERENUIA DEINTRAESTRLICTURA - DMSIONCE DESARROLLO LREAND RIRAL

BASELERA:
«Ley N 27972 Ley Orgénica de Minidipalidades

» Ley W29090 Ley de Reguiacién de Habilitacdiones urbanas y edificadones
» Ley W29476 ley que modifica y covplenenta a la ley 29090 DS 008 - 2013 Mvienda, Art. 61.

UQ INOLLCRADAS

Mesa de partes, rentas; Gerenda de infraestructurs, Departamento Desarmdllo Ubano Rural

RELSTOS
CQopia de recibo de caja,
ETAPAS DEL PROCETIMENTO

N ACIMDED

Recepciona pagq por derechos de
trarmite comespondiente
Recepciona y registra expediente
(tres juegos originales y archivo
dgtal.

Recepciona y registra expediente
(tres juegos originales y archivo
digital.

Recepdiona expediente, tomm
conedivientoy delega
Verificadién Adrrinistrativa

Autariza Pago, par derechode
revisién de plancs

Presidente,
convoca a delegados
b \ Redacta einfame

Selloy visto bueno en Flanas de
arquitectura
Ertrega planos pre aprabados

Arthiva

Rentas

Mesa de
partes

Responsable
responsable

Garente

Jefe

Responsable de
edficacidny
contral ubano
Responsable de
edficacidny
contrd urbano
Responsable

Presiderte

Delegados

Delegados
| Jefe

Secretaria

Registro

Proveido

Informre

Esquela

Redho
Cartadroular

3
2

5
2
2d 1h
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVSION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION DE ANTEPROYECTO, MODALIDAD C ', APROBADO POR COMISION TECNICA,

 OVSONDEDESRRCLOURAND  REPONSIBEDEEDFCACONY
YRR

' !
: {SUAR, RENTAS | MESADE PARTES, | GERENCIA DE NFRAESTRUCTURA CONTROLURBAND COMSION TECNICA
— + + ' ' b 4
NGO '
i
'
Recepciona pago, por Receptiona y regista Recepcionay regstia =
;ﬂme@;&edimg%; | Gerehosdetamte  epediente s . opefereQes Recspoonaepedinty e Preeiiadon
| e correspondientz - jugos oigireles " juegos origindes {oma (ongcimients, 3ds
1DDIR Juegos onginales y Lgos GHginaes y
porEbiR. FUE adivodyal ahivo digial
Informe ]
Memorndum. Vi
E. _ g 'l \-“Jl
_— '
Recepcina pogpy -t
emterecbo.por &Mm’m}}ﬂfﬂ
deredoderevisinde * ' il
Dl planos
- Presidente,
" oo 3 delegados
Selo devisto bugno
en Panos de
T
St |
|
iadr n Corkme?
!
Enlrega planosy archivg < §
Plafos preaprobados §
P
\‘_"4}’ :
v
i Auchiva copia
! D ) Fin

CODIGO: DDUR- 13

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL

BASE LEGAL:

Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién, Decreto Supremo N2 008-2013-

VIVIENDA.

U.O. INVOLUCRADAS: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS, MESA DE PARTES, Gl. DDUR.

REQUISITOS:

1. Se establece que si el titular del derecho a edificar es una persona distinta a quien inici6 el
procedimiento de edificacion, debe presentarse los documentos sefialados en los literales b}y c) del

artfculo 47 del RLHUE,

MANUAL D€ PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) . 2092
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUFLI OUNO

Se seiala presentar copia de los Planos de Ubicacién y de Arquitectura aprobados, correspondientes a

la Licencia de Edificacién por triplicado,

Se precisan las formalidades de recepcion del expediente,

Se detallan aspectos del procedimiento,

Si se detectan observaciones en la verificacidn que no impliquen modificacion del proyecto, se indica
que se procedera segun lo previsto en el Reglamento de Verificacién Administrativa y Técnica
{subsanacién observaciones)

Si se constatan variaciones en la inspeccién que impliquen cambio de uso, mayor densidad, aumento
del area techada o modificacion de estructuras del proyecto aprobado en la licencia, debera declararse
la improcedencia del tramite y de ser el caso iniciar las acciones que correspondan,

Se precisan condiciones del “casco habitable” para areas comunes y reas de propiedad exclusiva SIN
VARIACIONES de propiedad exclusiva

En bienes y servicios comunes: estructuras; obras exteriores, fachadas exteriores e interiores,
paramentos laterales, muros, pisos, escaleras y techos concluidos; instalaciones sanitarias, eléctricas y de
ser el caso instalaciones de gas, sistema de bombeo de agua contra incendio y agua potable, sistema
de bombeo de desagile y ascensores u otras instalaciones en funcionamiento.

No deben los pasadizos y escaleras comunes presentar impedimento de circulacion.

. En areas de propiedad exclusiva: muros revocados; falsos pisos y/o contrapisos terminados; puertas y

ventanas exteriores con vidrios o cristales colocados; asi como un baro terminado con aparatos
sanitarios, puerta y ventanas,

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO
EMPLEADO ¥ 2, 23
a (87| 8F
Recepciona pago, por = Rentas Responsable Recibo 30
derechos de tramite
correspondiente.
Recepciona y registra Mesa de partes = responsable registro 1
expediente (tres
Juegos originales y
archivo digital]
Recepciona y registra Gerencia de Gerente Proveido !
expediente (tres Infraestructura.
Jjuegos originales y
archivo digital)
Recepciona DDUR Jefe Memorandum 30
expediente, toima
conocimiento y delega
Verificacion DDUR Responsable Informe 3
Administrativa de de edificacion
inmediato. y control
urbano
Consigna en forma DDUR Jefe FUE 2
inmediata.
Numero de
conformidad de obras
y declaratoria de
edificacion.
Entrega cargo a DDUR Secretaria FUE 30
usuario
Archiva DDUR Secretaria Copia 30
FRECUENCIA TRIMESTRAL DURACION i1d 1h =
TOTAL 5

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2092
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANG RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMIDAD DE OBRA Y LA DECLARATORIA DE EDIFICACION SIN VARIACIONES, PARA LA MODALIDAD A,

1 | |
USUARD. RENNTAS MESADE PARTES L DVISON DESARROLLO URBANO RURAL
INITIO
¥
o P . . Recepciona expediente,
Prsenl._a_ oo 4 PEGE pop Racepciona, regstra Pecepmpa y registia .. toma conocimiento y
can requisitos exgidos - derechos de tramite 3 i expediente {ires ¥ .
o foliosy deriva delega con memoréndum
por DDUR. cormespondiente ¥ Juegos originales). ey 0EEG2 |
§I Mamorndum. [
* Conforme con” ot
i . Observaciones
Observaciones, € | t 1
subsana? Subsanables
I
Conggna en foma
inmediata
[FUE= Rumero de

fconformidad de obrasy
declaratoriade edificacion,

e
s

>
Entrega cargo a usuario
¢
Archiva copia
i
¢

>{ fin

UQ INOLLCRADAS
RENIAS MESACEPARIES, G, COLR
REQLSITOS

paraetrasy condiciones mrinines de disefio)

2 Sepreque curplan con las nanes aplicables; salvo que le saa favorable las normas vigertes
3 Sepredsa regusitos
4 Seestablecen plazos para cada nodalidad
5 Modalidades Ay Bserdn aprobadas por la Municipalidad
HAPAS[H_PROCHIMENID
N ACTMDAD DEPENDENDIA RESFONSAELE DOOMENIDO
FORVAID
BVPLEALD
o Recepciona pagg por derechos de Rertas Responsable Recibo
trémite corespondiente
Recepciona y registra expediente Mesa de responsable Registro
02  (tresjuegos originales y archivo partes
digital)

RESPONSABLE DF EDIFICACION ¥
CONTROL URBANG

i Verificacién Administrativa .
- de nm ediato

lnﬁme [

P
. |
1
L
Conforme?

Sk

000IGQ [OR-16

. \;hjamato de Licendias de Habilitacidn Ubana y Licendias de Erdficacion, Decreto Supreno N 008-2013-UMENDA

1 Sdonudficaciones no sustandales (sin aumento de rea techada, incremento densidad neta, carrbio de usg incurnrplirriento de

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2092
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4

Recepdona y reg'sti'a expedierte
(tres jueges originales y archivo
dgtal)

Recepdiona expediente, toma
conodirientoy delega
Verificacion Adrrinistrativa

Aikoriza e por derechos de
inspeccion de cbras ejecutadas
Recepciona pagoy erite recibo
Inspeccitn de cbras ejecutadas
Habora resdlucidn
Ertrega resdludan

Archiva

RENTAS

Presenta Bxpediente
con Requisitos
Exigidos por DDUR.

* Recepciona pago, por
£ derechos de tramite
correspondiente.

s

" Conforme con
Observaciones,
subsana?

5 dias,

T Recepciona pagoy
emte recibo

i 1

G.

Rertas

TRMESTRAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF

Gerente

Jefe

Responsable de
edificacidny contrdl
urbano
Responsable de
edificacion y control
Encargado

Responsable de
edficacidny contrel
utano

Jefe

Seaetania

Seaetaria

QUELLOUNDO

Proveido 1

Informre 5

Informe (]

Copia

20d 5h
DURACIONTOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

| MESA DE PARTES

. B Recepcionay registra
.. Recepciona registra folios 5 expedente (res
y deriva HI. 5
Jjuegos originates)
- g

| |
- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA :

DAVISION DE DESARROULO URBANO  RESPONSABLE DE EDIFICACION Y
{ ¥ RURAL CONTROL URBANO
= Recepcion iente, B e oy
» toma con:(ienze:: " I ] Verificaodn :‘drmmstratwa
as,
Memorandim. o | Infotime i
— T T L
Notifica.
Iplanos: i3
e |
B
NO
)
;/ariacionﬁ - 4 NO Conforme?
Sustancides? © onormes
= :
S|

7
Autoriza pago, por

derechos de mspecdon

de obras ejecutadas.

Irspecdé‘ de obras

ejecutadas
| 15 dias habiles.

Informé

Elabora resolucion

,Z—fuegos FUE tonfarmidad ¢
-ide obras,

L -

Dedteratoria de ecﬁ_{ica(ion.‘ —

Entrega resolucion

£
Archiva copia

¥

3 ( Fin

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

FUE - ¢ Tormidad de obras

Declaril@li T edificacion,

Pégina354



UNDADORGANCA GERENDIACEINRAESTRLCTURA - DMSIGNIESARROLLO LREAND RLRAL
BASE LEGAL
*  Reglanento de Licencias de Habilitacidn Lrhana y Licendias de Erificacicn, Decreto Supreno N 008-2013-VMENDA Art. 63y 47

UQ INOLLERADAS RENTAS MESACEPARTES G, (DR

REDUSTOS

1. RE- Corfortvidad de dora y dedaratoria de edificadidn anticipada en tres juegos ariginales, debidamente suscritos por el administradoy enla
secrion que comespands, por €l profesional respansable enel oue se debe consignar La infarmadicn necesaria al procedimiento que se requiere
inidar,

2 Fel casogue el titular del derechoa edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedifriento administrativo de edificacién, debe
presentar docurrento que acredite que cuenta con derecho a edificar,

3 Meroria descriptiva (dedlaracin jurada) de las dras gjecutadas a ivel de casco no habitable con registrofotagraficq v, de las cbras pendientes

| deejecudidn, de acuerdoal proyecto aprabady debidamente suscrita por el administradoy profesional responsable

'\ 4 Bn casade plantear modificaciones no sustanciates a la cbra hasta antes de la presentacidn de la sdliditud de corformridad de dora y declaratoria

de edificacion anticipadas; se presanta adidonalmente losiguiente

Rancs de replantea plancs de ubicadiony de arquitectura (plantas cortesy elevaciones), asi como los planas de especialidades qrie se vean

involucradas en la nodificacicn y que no se hayan ejecutade, con las risimes especificaciones de los plancs del proyecto aprobada Etes plancs

son verificados par la Municipatidad o Comisién Técnica,

: Q;pia del(mprchariedepagopu*demdwode revision, wre@u'dertea la espedialidad de arquitectura u otras establecidas

DLRAQONDEL TRAMTE
ACTMDAD DEPENIRNA RESFONEABLE DOOMBI0DO0
RRAD £ é g
BVPLEADD
Recepdona pago por derechos de trdrrite Rentas Responsable Redibo ! 30
corespondiente i
Recepciona y registra expediente (tres juegos Mesa de partes responsable Regigtro 1
arigineles y archivo digital)
Recenciona y registra expediente (tres juegos a Gerente Proveido ‘1
arignelesy archivo digital) |
Recepciona expediente, tama concdimmientoy OOR Jefe Merordndum Ki]
delega
Verificacion Adrinistrativa de inmediata [OR Responsable Informe 1
de edificacion
y cortral
uthano
Consigna en forrma inmediata, OR Jefe RE 1
2 juegos RLE - Conformridad de dbras y
dedlarataria de edficacién
07 Bntrega cargoausuario COR Secretaria RE 30
08 Achiva [OR Secretaria Copia 30
J— FROUENDA TRMESTRAL DRMONTOTA. -~ 6h -
AoGIRI
s
{ ] *'ISEETOEJ ga
Z N 4 o‘j’J Ci /
Gwa6
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMIDAD DE OBRA Y LA DECLARATORIA DE EDIFICACION, CON VARIACIONES, PARA LA MODALIDAD A.

. . .
DIVISON DESARROLLO URBANO ~ RESPONSABLE DE EDIFICACION ¥
USUARIO | RENTAS MESA DE PARTES | GERENCIA DE FRAESTRUCTURA | RURAL CONTROL URBANG
i | \
NGO
i
3 . 3 : Recepciona expediente,
Presents Expediente  Recepciona pago, por . Recepciona registra _} Refepcionay/registra  toma canodimiento y | Verificacién Administrativa .
con requisitos exgidos | » derechos de ramite = Tolios y deriva 5 expediente (tres B e " delega con memorandum. | S irretiats
I por DDUR correspondiente, Y Juegos originales). g
| i kﬁam‘randum. J Informe
Conforme con b= —
Observaciones, 4| + { %zs:::: ;:bu;\:s 3 NO Conforme?
subsana?

| Consigna en foma
inmediata.

2 Foegos BR :mma;a“l

sl

de obras y declaratodia de
edificacion.

|

‘ 2j0E90% o la

‘ doasmentacion (ecnical
-~ ==J

Entrega cargo a usuario ‘

Archiva copia
$
( Fin

NDAD CRBANCH GERENDA LEINRAESTRLCTURA - IMSICNCETESARROLLOLRAMOR RAL
LEGA -

Reglammento de Licendias de Hahilitacion Urbana y Licendias de Edificadidn,
e \ DecretoSupreno N 008-2013-VIMENDA Art. 63y 47.

U0 INOLLCRADAS

RENIAS MESATEPARTES G, (LR

REDLISTOS

1 FormuarioUnicodebidamente suscrito por el sdlicitante y los profesionales respansables (por Triplicadd)

2 Copla literal de darvinio, expedida por el Registro de Predios

3 Esesque el sdidtante nosea el propietario del predio se deberd acreditar la representacion del titular,

4 Enios casos de persona Juridica, se acompafiard la vigendia del poder correspondiente

5  Biletaodedaraciin jurada de los profesionales que Intervienen en el proyecto sefialando encontrarse habiles para el gierdidode la
profesin

6. Flanosde replanteo en cbra de los planos de arquitedura y dedlarataria de fabrica ctorgada por el constructar, en ariginal {tres copias), més
una (}) oopia digital.

7. Comprobante de pago por derechos de conforrridad de obras

8  Verificar gue los planos de replanteo en dra del proyecto anquitectdnicoy la declarataria de fibrica, correspondan a la licendia drorgada
9. Bectwer lainspeccion de las cbras ejecutadas;

10 Anatar, suscribiry sellar en el formrulario nico de conformridad

M. Copia de cavprobarnte de pago de costo de desplazarriento, de acuerdo a la zona. (ver tarifario)

ETAPAS DEL PROCEDIMENTO
DLRACONDEL TRAMTE
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F 8 B =

05

* con hiitos exigidos

Recepdiona pago, por derechos de tramite
corespondiente.

Recepdona y regisira expedierte (res
iueges aiginalesy archivoigital)
Recepciona y registra expediente (tres
juegos ariginalesy archivo digital)
Recepciona expediente, tome conodiriento
ydelega

Verificadén Adrvinistrativa de inmediata

Autoriza pago, par derechos de inspeccion
de obras gjecutadas

Recepdiona pago y erite redbo por
inspeccién de las cbras ejecutadas
Inspeccion de dbras ejecutadas

Consigna en forma inrediata

2 juegaos RE - Conforrridad de drasy
declaratoria de edificacion
Entrega cargoa usuario
Archiva

Priyenta Expediente ' Recepciona pago, por

« derechos de tramite

FDDUR. comespondiente.
H
{ |
:
St
I Recepciona pagoy
i emite recbo por 3
inspeccion de fas obras
ejea:laﬂas.
subsana?
10dias, proagables
» por5 diss mas

HC

MANUAL DE PROCEDTMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRG) - 2092

MESA DE PARTES

+ Recepaona, regisra
¥ folosy deriva

Rertas

Mesa de partes

DR

OR

OR

. Rertas

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UWIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMIDAD DE OBRA Y LA DECLARATORIA DE EDIFICACION, CON VARIACIONES, MODALIDAD B,

i Responsable

responsable
Gerente

Jefe

Respansable de
edficaciény control
ubano
Responsable de
edificacion y contral
ubano

Bnhcargado

Responsable de
edificadidny control
urbano

Jefe

Secretaria
Secretaria

Informre

Expaela

Infarmre

Comunica a administrada

Emiteyentrega
resolucion
~{ . . 2diE
J-Cenformidad de otracon

[rofaciones
LJ;&&‘&::E%{M i

T

ot

il

%

Entrega a2 administraco
conformidad de obra.

[2 juegos suseritos de los
formularios y documentacién
correspondiente,

Archwa eapra.

Fin

c
1
1
0
5
30
0
15
1
30
30

GERENCIA DE ! © RESPONSABLE DE EDIFICACION Y
INFRAESTRUCTURA I EAEIER TG AT, CONTROL URBANO
" a i Recepciona expediente,
[ R‘;";::{‘ei .’;’5,9:"“ . toma conocimienta y i Verificacién Administrativa
[ st (delega con memordnur. | e
X llmumu . !
g O | Conforme?

$
¥
Autoriza pago, por
+ derechos de nspecdén
de obras gecutadas.

.. Inspeccion de obras
ejacutadas
15 dias.
NG linforine H
(3 |
ot
./
Planos,

corresponden con la
obr?

1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUEL I OUNO

17- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

CODIGO: DDUR- 17

UNIDAD ORGANICA: GERENCXIA SDE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL.

BASE LEGAL:

* Reglamento de licencias de habilitaciones urbanas y licencias de edificacién, Decreto Supremo Nro. 008 —
2013, vivienda, Art. 47 y 64.

U.O. INVOLUCRADAS:

RENTAS, MESA DE PARTES, G, DDUR, COMISION TECNICA.

REQUISITOS:

1. La seccién FUE - conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacién. Debidamente suscrito y por
triplicado,

2. En caso que el titular del terreno a edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedimiento de

edificacion, debera presentar:

a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al titular, en caso que el

solicitante de la licencia de edificacion no sea el propietario del predio.

b) Constitucion de la empresa y copia literal del poder expedido por el registro de personas juridicas,

vigente al momento de presentar los documentos,

Comprobante de pago de la tasa municipal respectiva,

Planos de replanteo por triplicado, planos de ubicacién y de arquitectura, (plantas, cortes y elevaciones),

con las mismas especificaciones de los planos del proyecto aprobado y que correspondan a la obra

€jecutada, debidamente suscritos por el solicitante y el profesional responsable o constatador de Ia obra,

Carta que acredite la autorizacién del proyectista original para realizar las modificaciones, en caso de que

este no sea el responsable ni el constatador de la obra,

<O Dedlaracion jurada de habilidad del profesional responsable o constatador de la obra.

AN Copia de comprobante de pago de costo de desplazamiento de acuerdo a la zona, [ver tarifario),

NFOTH

mulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el

Hpietario o por el solicitante y por los profesionales que intervienen.

fAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCI  RESPONSABLE DOCUME TRAMITE
A NTO O g
FORMAT
o) < % 5
EMPLEAD O F £
o =
ecepciona pago, por derechos de Rentas Responsable Recibo 30
trémite correspondiente.
Recepciona y registra expediente Mesa de partes | responsable Registro 1
(tres juegos originales y archivo
digital)
Recepciona y registra expediente Gl. Gerente Proveido 1
{tres juegos originales y archivo
digital)
Recepciona expediente, toma DDUR Jefe Memoran 30
conocimiento y delega dum
Verificacion Administrativa. DDUR Responsable Informe 5
de edificaciéon
y control
urbano
Autoriza pago, por derechos de DDUR Responsable Esquela 30
inspeccion de obras ejecutadas. de edificacion
y control
urbano
07 Recepciona pago y emite recibo Rentas Encargado Recibo 30
08 Convoca a delegados Comision Presidente Carta 30
técnica circular
09 | Inspeccién de obras ejecutadas Informe 15
10  Elabora resolucion DDUR Jefe FUE 3

MANUAL DE PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPAILIDAD DISTRITAIL DF QUL I OUNO

11 Entrega resolucion. DDUR Secretaria FUE 30
12  Archiva DDUR Secretaria Copia 30

DURACIO 23 5h 30m
FRECUENCIA SEMESTRAL N TOTAL d

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMIDAD DE OBRA Y LA DECLARATORIA DE EDIFICACION, CON VARIACIONES, MODALIDADES Cy D.

iy | S ' = GERENCIA BE | . = ’ ]
] |
[ USUARC. i T MESADE PARTES  NFRAISTRUCTURA DVISON DE DESARROLLO URBANG Y RURAL { COMISION TECNICA
(¥ - » | ' s 1
INIio
q Recepciona expedient, |
b‘ DLS”"“( Peents etz N Recepons pago, ot Recepdong regstia 1 ECRONEY et . tomaconocmientoy Verficaciin Admiistrativa
on requisitos exgidos 4 derechos de tramite ¥ iy daia b ewpedinte fres ® degs on L e § i
por BDUR. correspondiente sy Juegasoricinglesy 5 conme
i [} glﬂfﬂfﬂ! = J
[ y ‘
i Ohservacmes - |
E Sl ¢ 0| Cordorme?
s :
i sl
!
i Recepaona pagoy X
i emite Do por ) Mmzapagqpo'r'
| " nepeccidin de las obras [ I ‘demde 'm;m
| epaitads. qe
: i | o Presidente
| | * " Convoca a delegacs,
subsana? ) Y
10dkas pronogables -4 } Cmma;;:mmnm PR "o K
por 5 dias mas h'q:e(.am(:sobras
" ejecuta
. 15dias
fmite yentrega
resoltcén 1 s
i s | |
! Conformidad de obra ton l | inome
[ |vatiaciones |
“';..__‘J/.-_H. 7 e ’j‘_ J
Declaraloi deedficarién i &l
\\. - ! i l‘ﬁm
¢ ! <, cortespondencon
\ Bitrega aadminstrado FUE [ faobra?
\ confomidad de obra i ¥
o — i |
Zpegos_mntosdelns [ {
(WSW\diénﬁ!
L
N "'ﬂi
v
Archéva copia.
o
| !
| N ! b fin )
/@S‘R'TA e,

Y
o
8]

18.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

NRO

=0

CODIGO: DDUR- 18

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL
BASE LEGAL:
o LeyN° 29090 Art. 11 (25.09.2007)

e D.5.008- 2013 - Vivienda. 04.05.2013 Art. 4

MANUAL D€ PROCEDIMITIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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U.O. INVOLUCRADAS: RENTAS, MESA DE PARTES, GI, DDUR.

REQUISITOS:

1. Solicitud de prérroga de Licencia, a través del Anexo H del FUHU o del FUE Indefinido

2. Copia del documento que acredite el ntiimero de la Licencia y/o expediente,

NOTA:

La prérroga debera solicitarse dentro de los (30) dias calendario, anteriores al vencimiento de Ia licencia

otorgada, sin costo adicional.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSABLE =~ DOCUMENTO TRAMITE
O FORMATO
EMPLEADO ¥ 2, 24
o f EF
01  Recepciona pago, por Rentas Responsable Recibo 30
derechos de tramite
correspondiente.
02 Recepcionay registra Mesa de partes  responsabie Registro 1
expediente (tres juegos
originales y archivo digital)
03 Recepcionay registra Gl. Gerente Proveido 1
expediente (tres juegos
originaies y archivo digital)
Recepciona expediente, DDUR Jefe Memorandum 30
toma conocimiento y
delega
 Verificacion Administrativa. DDUR Responsable de Informe 2
edificacién y
control urbano
Elabora resolucion DDUR Jefe FUHU 2
7 Entrega resolucién. DDUR Secretaria FUHU 30
| 08  Archiva DDUR Secretaria Copia 30
DURACION -- 8h ==
FRECUENCIA TRRIMESTRAL TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACIONES O DE HABILITACION URBANA.

DIVISION DE DESARROLIG URBANO  RESPONSABLE DE EDNFICACION Y

!
MESA DE PARTES | GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA o CONTROL URBAND
' \

( INICIO

T
3 o 5 Recepcionay registra 1 Recepciona expediente,
TC:T:E;:"‘?::;E;I";; ! \E R;::;ﬁg:;?ﬁ:;‘ﬁ:r __J Recepeiona, registra . expediente {ires . o, tOMa coNOCiMieNto y i Preverificadon,
i qu o ) ! ™ {okosy deriva ® juegos originales y delega con memorandum
§ por DOUR corfes pondiente archivo digital
! gi —

T Memgtamatm. } Intatiie 1

St ) o— - o]

PR

-
Conforme con Notificacion

observaciones 1 2 dias Conforme?

|

% NO
St
r

Emite resalucibn.FU;‘

Entrega resolucion

Resotucien FHD.

!
Archiva expediente.

|

KO * FN
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19.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DDUR - 19

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL
BASE LEGAL:
o Ley N 29090 Art 11 {25.09.2007)

e« D5.008-2013 -Vivienda. 04.05.2013 Art. 4

U.O. INVOLUCRADAS:

RENTAS, MESA DE PARTES, GI, DDUR.

REQUISITOS:

1. Solicitud de revalidacion de Licencia a través del Anexo H del FUHU o del FUE precisando el N° de
Resolucién que otorgd la Municipalidad,

Copia de recibo de tramitacion.

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO
EMPLEADO ¥ 2, 24
o T Sk

Recepciona pago, Rentas Responsable Recibo 30
por derechos de
tramite
correspondiente.
Recepciona y registra Mesa de partes  responsable registro I

expediente {tres

juegos ariginales y

archivo digital)

Recepciona y registra  Gl. Gerente Proveido 1
expediente (tres

juegos originales y

\ archivo digital)

Recepciona DDUR Jefe Memorandum 30
expediente, toma

conocimiento y

delega
Verificacion DDUR Responsable Informe 3
Administrativa. de edificacién
y control
urbano
06  Autoriza pago, por DDUR Responsable Esquela 30
derechos de de edificacion
inspeccion de obras y control
gjecutadas. urbano
07 Recepciona pagoy Rentas Encargado Recibo 30
emite recibo
08  Elabora resolucion DDUR Jefe FUE 3
09  Entrega resolucion. DDUR Secretaria FUE 30
10 Archiva DDUR Secretaria Copia 30
DURACION ld 3h B
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVALIDACION DE LA LICENCIA DE EDIFICACIONES O DE HABILITACION HURBANA.

i 1 GERENCIA DE ' DIVISON DE DESARROLLO UREANO  RESPONSABLE DEEDIFICACION Y
| USUARKD. | RENTAS 1 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA | INFRAESTRUCTURA l Y RURAL [ CONTROL LRBANO
| ! | ! i !
| INICIO
| )
| o Recepcionay registra Recepcionay registra
c:ﬁ:ﬁggfgﬁ r]\;em ).l Rs:::{;&"zepaﬁ?rﬁ:r _ expediente (tres | .} expediente (tres juegos . Recepcionaexpediente, |, Preverficadon,
i N rDDUR 9 v conespondiente  juegosoriginales y "1 onginalesy archivo .. toma conocmiento. i
o RORCIETE- archivo digital | digital. | i |
TM - ;lnfbri‘n”e I
Sl iemora ur:x;_h L —
{ — y
Conforme con Notificacion ;
abservaciones | t 2 diss i NG Conforme?
4
' ;
H Recepcionapagapor , | Autoriza pago por
i verificcion tecnica verificacién técaica
| |
i
i |
|
|'Emite resalucion. ‘
| ettt
Entrega resolucion
Archiva expediente.
L 4
NG \‘ FiN

oO0Ga OR-20
LNDAD CRGANCA GERENCIA DEINRASSTRLETURA - DMSIONDE SESARROLLO LRBANDY RLRAL

BAELERA:

o LeydeReguadin de Hatilitaciones Utarasy de Eiificaciones; Ley N° 29090 y modificaterias (25.09.07). Arts: 11

e Reglamentode Licencias de Hibilitacién Ubanay Licencias de Eeficacién, Decreto Suprermo N° 008-2013-WMENDAY rrodificatarias
Ats3 4

o DecretoSiprenoN° 014-2015-VMENDA

o DecretoSupremoN° 009-2016-VMENDA

o LeyN 30494 Ley que nmdfica laLey 29090, Ley de Reguiacidn de Hahilitadiones Urbanasy de Eifficacianes (12082016). At 1, 23,

UQ INOUERADAS

CERENDA DEINTRAESTRUCTURA, DIMSIONDESARROLLO LRBAND RLRAL

RESTOS

1 Sdlicitud de revalidacién de licendia a través del anexoHdel RUHUo del RUE precisando en N de resolucion que ctorgo la municipalidad,
2 Copia del recibo de tramvitacidn

ETAPAS DH_PROCEDIMENID
DLRACIONCELTRAMITE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUFLI OUNO

N AOVDD

DEPENOENDIA RESFONSARLE DOOLMENIDO
me g @K
BYFLBNDD =
0l Recepdonapago porderechos  Rertas Responsable Recibo s
de trdnite cormespondiente
02 Recepdiona y registra Mesa de partes responsable Registro 1
expadente (tresjueges
aiginalesy archivo digital)
03 Recepciona yregstra G. Gerente Proveido T
expedente (tres jueges
ariginalesy archivo digital) ) i
Recepdiona expediente, tora O.R Jefe Marordndum 0
conedirvientoy delega
Verificadidn Administrativa, LR Responsablede Informe 3
Planeanriento i
Ltbana
Autariza pagg por derechas de OR Respansable de Esquela 30
inspeccidn de cbras gjecutadas Planearriento
Uhzno
Recepciona pagoy eniteredbo  Rentas Bcargado Recibo 20
Habora certificado R Jefe RE 3
Ertreqa certificada IOR Secretaria RE '3
Archiva LR Secretaria COmia 30

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANG RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y VIAS,

RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO

i - | DIVISION DE DESARROALG URBANGY
MESA DE PARTES | GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA : TR ER A

Nnao

3

3 N Recepcionay registra Recepciona expediente,

| rremapetente ||} ] fecmcknapaga porf || Recepciona, registra T expediente (tres _ toma conotimiento y | s Prevenficadon,
SOoF Requisitos Hugl rec ramte folios y deriva P juegos originales y T deriva I
por DDUR correspondiente archivo digital, i
|  Infesme " l
| i | == Tr o
Conforime con - | | Notificacion

| obsenvaciones T 2 dfas NG Conforme?

. 8

Recepciona pago por Autoriza pago por
verificacion tecnica verificacion técnica
¥
| Emite cetificade. ]
| 1 .
1
Entrega certificado
i Archiva expediente.
| !
NO | » FIN
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UNDADORGANCA GERENIA DEINFRAESTRUCTURA - M S ONDE SESARROLLO LREAND Y RIRAL

BASELEAL
¢ Ley de Regulacidn de Hahilitadiones Urbanas y de Hificadiones, Ley N° 29090y mudificatarias (25.09.07). Ats 11
e Reglarrerto de Licencias de Hhilitacion Ubana y Licendias de Edificacidn, Decreto Suprermo N° 008-2013-WMBENDAY modificatorias Arts3, 4

o Decreto Supreno N° 014-2015-VIVBNDA
o Decreto Supreno N° 009-2016-VIVENDA

o Ley N 30494, Ley que modifica La Ley 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Erfficaciones (0208.2016). At. 1, 23.

UQ INCLLCRADAS
 RENIAS MESADEPARTES, G, COLR COMSIONTECNCA, GM ASESCRIA LRIICA SECRETARIAGENERAL, SESONCECONEQ

Recepciona pago, por darechos
detrarrite comespondiente
Recepdiona y regstra
expediente (tres jueges

ariginalesy archivo digital)
Recepciona expediente, tama
conedmientoy delega
Verificacién Adrinistrativa

Corvoca a delegades.

Bvaltia pertinencia del
expediente

Torma conodivienta, ifformma 'y
deriva

Tore conodirvienta, infomma 'y
deriva

Conoce y Sdlicita opinidn legat
Infarrre de opinion legal
favorable

Agenda
Aprueba Ordenarza

£ Sdlicitud de prormoga de licendia, a través del AT
/ 2 Copia del docurmento que acredite el nimero de la Licendia y/o expediente

DLRAOONDELTRAMITE

DEFENDBNDA RESPONGARLE DOOLMENIDO

Rertas

Mes3 de partes
Gerendia de
Infreestnuictura
DR

OR

Qomisicntécrica
Comisién técnica
OOR

Cerencia de
Infraestructura
Gerencia
muricipe

Oficina de
asesoria juridica
Secretaria General

Sesion de concejo

Responsable

responsable

CGerente

Responsable de
Planeaniento

Presidente

Delegados

Gererte

Gerente Municipal
Aeesor Juridico
Secretario
General

Acalde
Regidores

Recibo 30
Regstro 1
Praveido 1
Mermordndum 30
Infonme . 3
i
{
Corvocataria 2
Infarme 1
Infama 2
Iforrra 2
Proveido 2
Informe de opinién 3
legal
Agenda 3
Ada 1
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14

15

16

7

18
19

MistoBeno

Visto Bieno

\isto Beno

VistoBleno

Visto Bieng archiva copia de
expediente y ordenanza

Informa para publicacion de la

Ly

" iyt

#

Secretaria General  Secretario

General

(ficina de Asesor Juridico
asesoria juridica
Gerenda Cerente Municipal
Municipal.
Gerencia de Cerente
Infraestructura
[OR Jefe
OR Secretaria
unc Jefe

SEVESTRAL

Repamaopefin.,
tma snociinioy
=)

Tmaomebe
dm

¥

Vel B

Toaandme: |

dhome

Velo e, i
* padeemelentey
s

f
3

2 paa
pikamdz
i
!

N

Registro
Registro
Registro

Registro
Registro

Registro

Oﬂmanza.

DLURACIONTOTAL

Vol

4d 2h
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CODIGR DR-22 |
UNIDAD ORGANCA GERENDIA CEINRAESTRUCTLRA - IMSIONDESARROLLO LRBAND RURAL

BASELEAL:

o LeyN27972 Ley Orginica de Mnicipalidades, At 731" DS N 006-2017- VVENDA

e Decreto Supremo que aprueha el Reglamento de Licendias de Habilitacion Urbana y Licendias de Edfificacion DS 011-2017-VBNDA
¢ Decreto Suprermo que aprueba el Reglarmento de Licendias de habilitacidn urbana y licendias de edificacion. art.51

UQ INOLLCRADAS
OVISIONDESARROLLO LRBAND RLRAL, UNDADCETESCRERAY RENIAS

Sdlicitud dirigida al alcalde en forrrulario R
En casoque el sdlicitante es una persona juridica se acormpafiard vigendia de poderr expedica por el Registro de Personas uridicas con
una anticipacion no reyor a treinta (30) dias naturales

Mermoria Descriptiva suscrita por un Arqitecto o Ingeniero Qvil colegiado que consigne los datos referidos al drea y perfmetroy
Wbicacion del predia Fhfisicoy digital.

Dos juegos de plano de ubicacidn y perinétrica con coordenadas UM firmnedos en ariginal par el profesional respansable (Arquitecto o
Ingeniero Qvil Colegiadoy hatilitadd). En 1 fisicoy digital.

.. -Copia de recibo de pago por derecho de trénite.

Para el casode predios nurales constandia e posesion enitida por la Municipalidad Ditrital o copia literal de dainio expedida por la
; con una anticipacién no mayor a treinta (30) dias naturales

DLRAGONCELTRAMTE
2
1
o \  Recepdionapago porderechos Rentas Respansable Recibo 30
| detramitadién
IIII Recepciona y registra Mesa de partes responsable Registro 1
02 | expedente {tresjuegos
ariginales y archivo digital)
Recepciona y registra Gerendade Gerente Proveido 1
03  expedente (tresjueges infraestructura
ariginales y archivo digital)
o Recenciona expediente, torma OOR Jefe Marmordndum 30
conodirrientoy delega
Verificacion Adrrinistrativa, OR Responsable de Infonre 3
evaltia pertinendia del Paneaniento
expedente trhana
Emite certificada. OOR Responsable de Certificada 30
Planeariento
Lhana
Firma certificada OR Jefe Certificado 30
Brtrega certificado DOR Secretaria Certificada, 30

MANUAL D€ PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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[OR Secretaria Boedete 2

TRIMESTRAL DURACONTOTAL 3d 5h -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE DESARROLLD URBANO Y RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATQRIOS,

F . ] . DIVISION DESARROILO URBANO RESPONSABLE DE PLANFAMIENTO!
SUARD GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA f
‘ | { i I RURAL | URBANO

‘ l INIdO
Habora expedients con Recepoiona pago, emite q Recepciona expediente, Recepdiona expediente, Espechlsta evall
Frrn Ay o e . Recepciona expediente, . Rt A oy peciista evalla
fequisitos exigidos por | % redibo porderechos de ] y ¢ % tomaconadimientoy % evalda pertinencia de rinendia del eedient
DOUR tamiadé, regstay tranita deriva epedirte R s
] Memorandum i
} o~ X
Subsana -6 4 1 --NO~ | is pertmente?
I
S
== = = y_
‘ Emite certificado. }\ ‘ Emiteinforme ]
"_/' — . ,_/J’. "
i
Fima certificado
\=,
Entrega certificado.
i
Archiva copia
{
NO f : I AN ;
23.- ETAPASY DLRACION DH. FROCEIIMBNIO ADMNSTRAIVO
000GO DOR-23 |

LNDAD ORGANCA GERENJIA DEINFRASSTRUCTURA - LIMSIONCE SESARROLLO LRBANDY RIRAL

BASELHA-

o LEYN 27972 Ley Orgdnica de Municipatidades, Art. 73 inc. 1.

» DS N"004 2011- Mvienda. Reglanrento de Acondicionaniento Territorial y Desarrollo Ubana cap. XV, Corvenio de delegacion de
copetendasy fundiones de organizacién del Espacio Fisico'y de Uso de Suelos, Carrbio de zonificacicn en Materia de sanearriento,
salubridad y salud con la Mnicipalidad Distrital de Quellouna

e DS 0N-2006-VM BNDA Reglarrento Nacioral de Eiificaciones

U0 INOLLORADAS: Gerencia de Infraestructura, Divisiéh Desarrollo Uiano Rural, Unidad de Tesoreria y Rentas, Gerenda Municipal, Asesoria
Juridica, Consejo Municipal, secretaria general.

REOUSTOR
1 Sdidtud dirigida al alcalde

2 Copialiteral de dorminio expedida por Registro Riblicos con vigendia nomeyor de (30) dias naturales

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina367



MUNICIDALIDAD DISTRITAI DF QUELI OUNO

3 Sd sdu:ltante. €5 persona ju:fdt:a acorrpaﬁara vigendia de podky, con articipa&fn no meyor detreinta das naturales
4  Estudostéonicos pertinentes entre ellos los de existendia sufidiente de factibilidad de servidios el estudio de factibilidad de accesoy
5.
6

de Inpacto vial.
Documentas de concesionarios de servicios de agus, alcantariltado y energia eléctrica que acrediten la viabilidad de carrbio o de
zonificacion sdlicitada, en caso que la salicitud inplicue un incremento en datadion de estos servidios
Merroria Descriptiva - Justificado y suscrito por Aruitecto o Ingeniero Qivil cdlegiadg que sustente el canbio sdlicitada, sefiatandola
suficienda de los servidios que sustente el cabio slicitada suficiendia de servidios pdhlicos coo viahilidad, linpieza plblica,
transportey dotacin de equipanientos urbancs de educacién, saludy recreacidrn enfisicoy digital

7. Dedaracion jurada del pramotor y/o propietario que solicita e | carrbio de zonificadicn de que garantice e finandariento de la gjecucion
de las obras que dermenden el déficit de los servicios plblicos. corrp viabilidad de servidos de agus, desaglie. Hectricidad, linpieza
piblica, transporte y adenmés de que cuente aon suficiente dotacién de equiparrientos urbanos de educadion, salud y recreacion que el
carrhio de zonificacién solicitado derande.

8  Dosjuegos deplanode ubicadicny perimétrico con coordenadas UM (ariginal) firmacks por profesional responsable (Arguitecto o
Ingeniero Qvil Colegiadd). B fisicoy digital.

9. Bietade habilitaddn profesional de los que suscriben a documentacion,

10.  Copia de recibo por pago de derecho de trénvite y carrhio de uso de acuerdo al drea sagin tarifaria

2 ETAPAS DEL FROCHIMBNTD

DURACIONCELTRAMTE
N ACTMDAD CEPBNIBNDA RESFONRARLE DOOLMENIDO
me g g5
BFLEADO =
Recepciora pagq porderechos Rentas Respansable Redibo i 0
de tramitacidn !
Recepdiona y registra Mesa de partes responsable Registro 1
expedente (resjuegos
aignalesy archivodgital)
Recepdona y registra Gerencia de Gerente Proveido 1
epadente Infraestructura.
. i
Recepciona expediente, tona OR Jefe Memorédndum 30
conodimientoy delega
Verificadion Administrativa, OR Responsable de Informe 4
evalua pertinencia del Ranearriento
\ expedente Ubana
Hite cartificada R Resporssblede | Certificada 20
RAaneamiento
Ubana
Firmg, certificado DR Jefe Certificado 0
|
Entrega certificado DR Secretaria Certificada 30
Archiva copia. OR Secretaria Bepedente ' 30
0 ;
FREOB\DA TRMESIRAL DURACIONTOTAL 4d 5h o

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELI OUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANI CA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DE DESARROLLO URBAND Y RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO,

| i | r '
| GERENCIA DE DIVISION DESARROLLO URBAND RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO
LU0 [ RS . NSRS | INRAESTRUCTIRA RURAL LRBANG
! ' | \
INICtC )
I
Elabora expediente con Recepciona pago, emite B Recepciona expediente, Recepciona expediente, Especifista evalilz
requisttos exigtdos por |+ recibo por derechos de . Recvzcisﬂayet(rz;dill:m' -3 tomaconocimiente y | ¢ evda perinenciade 2 perﬁnzmeccia del expediente
DOUR tramifadon. deriva epediente
] Memorandum !
I - ¥
Subsana G NO | — ¢Es pertinente?
il
o — ¥
|
| | Emitecertificado. | Emite informe
| |
| | ™= I
ot .
| [
|
| Fimma ceddficada
[
Entrega certificado.
L
Archiva copla.

|

000G [DWR- 24 |

UNDAD CRGANCA GERENCIA DEINFRAESTRUCTURA - DIMSIONDE SESARROLLO LRRAND Y RLRAL.

BASELEGAL:
-0S 008-2013-VIMBNDA Reglarrerto de Licendias de Habilitacicn Urbana y Licendias de Bdificacidn, Art, 5°
~Ley N 27444 Ley de Pracediriento Administrativo General
-Ley N 27972, Ley Orgnica de Municipalidades
-DS N 011-2006-WMENDA Reglarvento Nacional de Eeificaciones: Normva A-01G, Cap |, At 4

UQ INOLLCRADAS; DIMSION DESARROLLO LRBAND RURAL, UNDAD DETESORERAY RENIAS

REISTOS

1 Sdicitud drigida a alcalde,

2 Brcasoque el sdlicitante sea persona juritica, acompafiard vigencia de poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con una
anticipacion no mayor a treinta (30} dfas naturales

3 Copia de redibo de pago por derecho de trénite

4 Encasodepredios ubicados fuera del drrbito de CP. de Gueliouno deberd presentar recibo de pago por desplazarviento segin tarifaria

ETAPAS CH_FROCHIMBNIO

DURACIONCE-TRAMTE
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Recepciona pago por derechos
0l deocupadtidnde viascon
desonte
02  Recepdoray registra solicitud

g ecspdomayregsia
expediente

0% Recepdiona sdlicitud, tome
conodimientoy delega
Verificacion Adrinistrativa,
evalti documentacidny
partinenda de solicitud

Bite cartificada

Firra certificada
Entrega certificado

Archiva copia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

T e - e —— _b

Rentas

Mesa de partes

Gerenciade
Infraestructura.

Responsable

responsable
Gerente

Responsable de
Faneamiento
UHana

Resporsable de
Planeamiento
Jefe

Secretaria

UN\DAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL

NOMBRE DEL PROCEBIMIENTO: CERIFICADO DE AUTORIZACION PARA OCUPACION DE VIAS CON DESMONTE, MATERIALES DE CONSTRUCCION Y OTROS.

RENTAS

Recepcona pago,

Elabora Solicitud con emite recibo por
Tequisitos exigidos por |~ OCUpacion deviascon |
DDUR. i desmonte o matenales
= " de construccion
s
Subsana
i Recepciona certificadoy .
firma camgo i

l:{ nﬁ )

MANUAL DE PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

SECRETARIA GENERAL

. ..nl Recepcionasolicitud,

) registra y derva.

MESA DE PARTES/OFICINADE

o, Recepciona sokicud, toma _
{ © conocimiento y deriva |

NO

Infarme
Cartificada

Certificado

Certificada

DIVISION DESARROLLO URBANO
RURAL

Recepdiona Solicitud, ‘
~1 = evaltia pertinencia de
expediente

Memorndum I

Yy

' Emite certificado. —] |
| - .

Fima certificado

Entrega certificado
¢

&

Archiva copia

RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO
URBANO. ;i

Especiaista eval Ga
pertinencia de sclicitud

Es pertinente?

$
4

[‘ Emite informe ,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

25.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

000G0 DR~ 25

UNDAD ORGANCA GERENDIA DEINFRAESTRUCTURA - DIMSIONDE CESARROLLO LREANDY RLRAL

BASELEGA:
o LeyN 27444 Ley del Procediviento Adninistrativo General.
o LeyN 27972 Ley Orgénica de Mnicipalidades Art. 79, inc. 3 6y 4

UQ INOLLORADAS: GERENDIA DEINFRAESTRLCTURA DMSIONDESARROLLO LRBAND RLRAL, UNDAD DETESORERAY RENIAS

RELISTOS

1. Sdidtud dirigida a alcalde,

2  Ehcasoqued sdicitante sea persona juridica, acomaniard vigendia de poder expedida por el Registro de Personas Lridicas conuna
anticipacion nomeyor a treinta (30) dias naturales

3 Maoria Descriptiva suscrita por Aruitecto o Ingeniere Ovil colegiado que consigne datos referidos a ubicacion del predia Ehfisicoy
digital.

4 Panode ubicacidny localizacion con coordenadas UTM firmadas en ariginal por profesional responsable (Arquitecto o ingeniero Oivit
Colegiadd); en fisicoy digital.

5. Copia de recibo por pago derecho de tramite

6. Copia de corvprobante de page por costo de desplazanvientode acuerdo a la zoma

HAPAS DB_PROCHIMBNIQ
DLRAOONCELTRAMTE
ACMDAD CEPENINOA RESFONSAHE DOOMENIDO
w2 £ B
BVALEADD =
Recepciona pago, por derechos Rertas Responsable Redibo 30
detramite
Recepdiona y registra salicitud Mesa de partes responsable Registro 2
con recuisitos exigidos par DOLR
Recepdong, tome conodviento . Gerenda de Gererte Proveido 2
y deriva Infraestructura. |
- ”"\ Recepciora salicitud, toma R Jefe Memordndum 0
\ conodnientoy delega
\
Verificacidn Adinigtrativa, OR Responsable de Infame 1 1
05 évalﬁa pertinendadela Paneammiento
fji:lidtui Ubana
"th9 certificado autorizando OR Responsable de Certificada 2 30
% instalacién de infraestructura Paneariento
necesaria para la prestacion de Ubam
servicios de telecamunicaciones
Rrme certificada DOLR Jefe Certificado 30
03  Entrega certificado DR Secretaria Certificada. 30
09  Achivaopia, O.R Secretaria Exqediente 30
FREOUBNDA ANAL DLRACIONTOTAL 1d 2h -

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE TELECOMUNICACIONES,

S : I | GERENCIA DE ' DIVISON DE DESARROLLO URBANO ¥ RESPONSABLE DE
! SV CHNES ST INFRAESTRUCTURA. RURAL PLANEAMIENTO URBAND.
INIQO
¥ |
Elabora Soficitud con Recepciona pago, 3 e Recepdona solcitud, Recepaona toma q <
| requssitos exigidos por emiterecio por ' Riceg:g atsr :,l::i'::d' > tomaconocmentoy > conodmientoy designa > m%gf;f:i?;valgwe
DDUR. | derechos de tramite egetay deriva especralista pe pe I
& | |
st
| | |
|
| Subsana st | Npl 4 ¢Es pertinente?
1
| Si
| = —E—y|
| Emite Certificado .
& [ autorizando, 4 | Emite infarme |
-—--’(’_H"' gt
| Fima certificado
| )
Entrega certificado
| ¥
Recepciona certificado y P | Archiva copia
firma carga

000GD CELR-26

UNDAD ORGANCA GERENDA TE INTRABSTRLCTURA - [TIMSIONDE SESARROLLO LRBANDYRLRAL

BASE LA
e LeyN 27972 Ley Orgénica de Muricipalidades; A, 7% Inciso
e leyN 2M44Ley del Procedimiento Adrrinistrativa General.

UQ INOLLIRADAS GERENDIA DEINFRAESTRLCTLRA IJ\AS(;NEBW_LDUBQ\DRM LNDADDETESORERIAY RBNIAS

REISTOS

Solicitud dirigica al alcalde en FUY

2 Encasoqued sdlicitante esuna persona juridica se aconmafiand vigenda de poder expedida par- el Registro de Personas Aridicas con una
anticipacion no meyor a treinta (30) das naturales

3 (Qroqisdeubicadiény dreaa ocupar.

4 Copia de recibo de pago por derecho de trarite
Copia de comprobante de pago de costo de desplazaniento de acuerdo a la zong, (Ver tarifaric)

Gl
\J’/ ETAPAS DHL PROCEDIMENID

—

DLRACIONDE TRAMTE

MNJOS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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o Recepciona pago, porderechos Rentas Responsahl Recibo

de tramitacion

Recepciona y registra sdlicitud =~ Mesa de partes responsable Registro 1
02  condocurentacion exigida por

OR
® Recepdiong, regisira solicitudy ~ Gerendiade Cerente Proveido 1

deriva Infraestructura.

Recenciona solicitud, torre [OR Jefe Merroréndum
04 .

conocimientoy delega

Verificadion Adrinistrativa, OOR Responsablede  Informme i 3
05 evallopertinenciadela Planeamiento

solicitud Ubana

|
Erite autorizacion OR Resporsablede  Cortificada
Panearriento
Uhana

Firma autarizacidn R Jefe Registro

Entrega atarizacion OR Secretaria Cargo

Archiva copia. OR Secretaria Registro 5

FRELBOA /ﬁNPL CLRACIONTOTAL 2d ==
FLUJOGRAMA h

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~DIVISION DE DESARROLLO URBANG ¥ RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CONFORMIDAD Y FINALIZACION DE EJECUCION DE LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TELECOMUNICACIONES.

GERENCIA DE | DIVISION DE DESARROLLC URBANC Y RESPOMNSABLE DE
1 | READERATTES { INFRAESTRUCTURA PLANEAMIENTO URBANO
R Recepciona pago, . 5 - N
Elabora expediente con p . o g H toma o
A% i . emite recibo por | Recepciona g Ay | ih it i Especialista evaliia
reqmsltol;;lﬂjgxdos por derechos de regstray tramita. e conor::;menm 4 cono:lervsu:!ctgi};geﬂgna s pertinencia de autorizacidn
. tramitadén. P
X
S
t ‘!
4 Subsana N + iEs pertinente?
i ‘ H
i O 3
1 Cartificado de auterizacion -
4 | [ de conformidad. }y l Emite informe ’
1
|  __ r . L L
'Z Firma autorizacién de
| conformidad.
NO i
) |
2 N
il Entrega autorizacién de
i conformidad.
i
s! Recepciona autorizacikinde —
1 conformidad y firma cargo hvalcopia)
1
;
; !
L FIN
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27.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNDAD ORGANCA GERENDA DEINFRAESTRLCTURA - IIMSIONDE SESARROLLOLRBANDY RURAL.

BAGELFGAL:

e LeyN 27444 ey de Procedimiento Adrinistrativo General.

o ley NP 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades At79, Inc 36y5,

o leyN 29022 ley para la expansion de infraestructura en Telecomunicadiones,
e ley N 29868 Ley que establece a vigendia de la Ley 29022,

. 0S039-2007-MIC

UQ INOLLORADAS: GERENDIA DEINFRAESTRLUCTLRA [IMSIONDESARROLLOURBANDRURAL, UNDAD CETESORERAY RENIAS

carta sinple del Operador dirigida al alcalde, sdlicitando ctorgamientode autarizaddn

anticipacién norreyor a treinta (30) dias naturales
Copia de los recibos de pago e tasa o derecho adninistrativo por el trérvite de la respectiva autorizadion

de la Ley de Telecomunicaciones
Qvil, Bectrdrico y/o Telecomunicadiones, segdn corresponda
suscrites par ingeniero civil y/o electrinico o de telecomunicaciones segtn coresponda.

Peru

andajea las edificaciones; presentaran el certificado de habilidad vigente del profesional responsable

Ostrital, con una anticipacion no mayor a 30 dias naturales

10, Deserel casg copia de contrato entre propietario del predioy el operador.

1. FUIT, Formutario tnico de instalacidn de infraestructura de telecomunicadiones:

12 copia de coprobante de pago par desplazanviento de acuerdoa la zona (ver tarifario).

ETAPAS DE_FROCEOMBNIO
DLRAQIONCH_TRAMTE
N ACTMDAD DEPENEENOA RESPONSAHLE DOOMBENO0
R | g 5
BVRLEADD =
o Recepciona pago, por derechos Rentas Responsable Recibo
de tramitaddn
Recepdiona yregstra Mesa de partes responsable Registro
02 epedente (tresjueges
ariginalesy archivo digital)

MANUAL DE PROCEDI MIETOS ADIMINISTRATIVOS (MAPRD) - 2022

fh caso que el sdlicitante sea persona juridica acompafiara vigendia de poder expedica por el Registro de Personas Juridicas conuna
Copia de a resolucién ervitida por el Mnisterio rmediante la cual se atorgard concesidn al operadr para prestar el servicio plblico de
telecorrunicaciones expedica por el Mnisterioo en el casode las empresas de valor afiadida, de la resdudidn a que serefiere el art, 33
Memoria descriptiva, detallando las caracteristicas fisicas y técnicas de las ingtalaciones materia de trénite, suscritos por ingeniero
Alanos de thicadidn, distribuciony detalles; detallando las caracteristicas fisicasy técricas de lasinstaladiones materia de tranvite,
Cartificado de inscripcidn y habilidad vigerte de los profesionales responsables del proyecto, expedido por el cdlegio de ingenieros del
En casode las estaciones radiceléctricas, se presentard adicionales, declaradion jurada del ingeniero civil colegiada responsable dela
ejecucién de cbra que Indique expresamente que las estructuras erdificacitn existerte y torre, sobre la cual seinstalard laantena o
antenas, § rednen las condiciones que aseguren su adecuado conportarriento de condiciones extrenes de riesgo tales conmosisos,
viertos fuertes entre dros, teniendo en cuenta, de ser el casoel sobrepeso de la instalaciones de la estacion radiceléctrica sobre las

eclificaciones existentes; para tal fin se anexaran los plancs y cilculos de lasingtalaciones deste el puntode vista estructural y de

Copia Literal de Dorvinig, expedida por &l registro de predics, 6 excepdonalivente constandia de posesion eritica por la Muricipalidad
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MUNICIPAIL IDAD DISTRITAL DE QUEL L OUNO

\
® -Recepu' dona y registra G. Cerente Proveido - 1 1
expedente
% Recepciona expediente, toma DOR Jefe Menorandum 30
conodimentoy delega
Consigna hirmero de OOR Responsable de AU 3
05  Licencia, sellay firma enplancs Flanearriento
y documentos. Ubana
Bntrega Licendia DR Responsable de RHJ 30
06 Raneariento
) Utbana AnexoH
FREOBENDA  TRMESTRAL DLRACIONTOTAL - éh 30m
RIDOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
\INIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTLRA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL

: ${OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD A "APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES®

GERENCIA DE © DVISONDESARROLOURBANG  RESPONSABLEDE PLANEAMIENTO

|
i INFRAESTRUCTURA RURAL URBANO

MESADE PARTES.

INO ]
Ex‘ 7 o ; - .
“r);e]s:;t; igi)oesdlente eamdnropmr) | Recepciong, nr;glstrai Recepmnaem_ednente, Re:epuon‘ay;eglstraa o
P » ' '+ juegos onginales, archivo % tomaconocmiento y S Juegosorigindes y 7, Revidon umentos
LS eisfetetaie || O denva achivo gl .
¥ {icencr tepora: 07 jusgo
i {FUHU + O juego Wome
s {doamentadon tecica. ™ ™~
| | S {
No Confomne . Nofffkacion Nd Conforme?
Subsang? H Tt conobsenvcionss.
) |5‘-enm ' y
-, - Sl
v
Enireqalicenc Consigna nimero de
nregzias.ncla < +rzn Licencia sellay firmaen
planosy documentas.
Resolucion FUHU '
P J ] o~ \l
-y
Doc. ecnicos,
N

+ Comunica nicio de obya

¥
Ejecudon de cbras g ipcid
forimdas 4 Recepcionapago, por . | Suscripcion de
ELONECeE vefficaatn tinica. cronograma de vt
fiN Verficacion tecnica

MANUAL DE PROCEDTMIEBTOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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28-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNDAD ORGANCA GERENJA CEINFRAESTRUCTURA / DIMSONDE SESARROLLO URBANDY RLRAL

BASELHGA:
-Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Adrrinistrativo General,
-Ley 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,

UQ INOLLCRADAS: GERENDIA DE INFRAESTRUCTURA, DIVISION DESARROLLD URBAND RLRAL, UINDAD ETESORERIAY RENAS

REOUSTOS

1. Sdictuwd dirigida al alcalde,

2 Encasode que el sdicitante sea persona juridica, aconpafiara vigencia de poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con na
articipacion no meyor a treinta (30) dias naturales

3 Copia derecibode pagode la tasa oderecha

4 Copia de comprobante de pago, por desplazarvierto de acuerdo a la zona (ver tarifario).

' HTAPASCE_PROCEIMENID
DURACION DAL TRAMIE
ACTMDAD DEPFENENOA  RESFONSARE  DOOLMENID
ORIRMATD g g
BWALEAD =
Recepciona paga, por derechasde tramitacdién.~~ Rentas Responsable  Redibo 30
Recepciona y registra expediente (tres jueges Mesadepartes  responsable Registro 1
0z . .
originalesy archivo digital)
Recepciona y registra expediente G. Gerente Proveido 1
Recepciona expediente, torma conodirrientoy [OR Jefe Memoréndum 30
delegn
Consigna hatilitacién urbang, sella yfimmaen OR Responsable RHJ 20
plancs y docuentos de
Planeamiento
Ubana
Btrega Licenda de hahilitacién urbana OR Responsahle RUHJ 1}
" | de
Faneamierto  AnexoH
Utana
DURAGION
FEIEDA TRMESTRAL TOTAL 20d 3h 30Im
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DiVISION DESARROLLO URBANO RURAL ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE HABILITACION URBANA, MODALIDAD 8 *APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD.

| ; C GERENGADE DIVISON DESARROLLOURBAND ~ RESPONSABLE DE EDIRICACION Y
WARD, | L3 - MBADEPAIE. | maiRUCTLRA RURAL , CONTROL LREANO
) 3 \ i I a1 -
[
o !
Presenta Expediente 7 7 ) ]
Y Recepciona pago, por Recepciona registra 3 Recepciona 7 ]
;nmum:ouswk c=p derechos de + juegos origindles, archivo & expediente, toma +— Re;z::ma:pi?;ey +  Revisidn de documentos
| 91008 por BLUR tramitaddn digitaly deriva conocimientoy deriva (O prORKCS 20 dias
‘f Licencia temporal: cargo
g FUR + Doc Técrica. Infome o
i . el >
1
No conforme b - It RS Notificacion: # P
15dias conohsevacionss, ¢ MO Conforme?
Plaos observados. —§
J_f—-‘[ §l
P Consigna nimero de
Enzzz:mm % -Resalucion, sellay firma
’— : en planos y documentos.
ki J Resolucion FUHU
T esolucion -
| [|mneicH —
Doc. téenicos J
Comunica tnicio de obra
Beadondeobras %
(LT Recepciona pago, per | Suscripcion de
‘ verificacin técnica. cronograma de visitas,
’ ]
FIN |
1 Verficaciontecnica
|
29.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
[
00OGR DOLR- 29

UNDAD ORGANCA GERENJA DEINFRAESTRUCTURA - IMSIONDESARROLLOURBANDRLRAL

BASELHAL

e LeydeReguiadon de Habilitaciones Ubanas y de Eificaciones Ley N° 29090y modificatorias (25.09.07). Arts 10,16 y 3.

*  Reglamentode Licendias de Hahilitacicn Lbana y Licendias de Erfficacion, Decreto Suprermo N° 008-2013-VMENDA Y modificatarias (27.09.08).
Arts 17, 25, 33 Se sujetan a esta modalidad:

e Lashabilitaciones urbanas que se vayan a ejecutar por etapas con sujecion a un Planearriento Integral.

»  |ashabilitacianes urbanas con construcdidn simultdnea cue soliciten venta garantizada de lotes

Pagina3/7
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e Lashahilitaciones urbanas con construcdidn simuténea deWAatbseﬁiaéf;.e elrxrrerq dimensiones de letes a habilitar y tipo de viviendas
a edificar se definan en el proyectq sienpre que su finalidad sea la venta de viviendas edificadas.

UQ INOLLCRADAS GERENIA DEINRABSTRUCTURA, DIMSIONDESARROLLO LRBAND RLRAL, LNDADCETESORERIAY RENIAS

REUSOS

RHJpar tripticado debidarmente suscrita, - Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad nomeyar a treinta (30)

dias naturales - Fn caso que @l sdlicitante de la licencia de habilitacidn urbans no sea el propietario del predia se deberd presertar la escritura

publica que acredite el derecho de habilitar - En caso el sdlicitante sea una persona juridica, se aconmafiard vigendia del poder expedida por el

Registrode Personas Juridicas, con una antigiiedad no meyer a treinta (30) dias naturales - Declaracion Jurada de habilitacion de los prefesionales

queinterviene en el prayecto y suscriben La docurrentadion técnica

DOCUVBNACIONTECNCA - Certificada de Zarificacion y Vias - Certificado de Factibilidad de Servicics de agua, alcantarilladoy de energfa eléctrica,

vigentes - Declaradién Jurada de inexistendia de feudatarios - Docurrentacicn téanica, par triplicad fimmada por el sdlicitarte y profesionales -

Responsables del disefio de acuerdo a losiguiente: - Plano de ubicadidn y localizacién del termeno con coordenadas UM - Flano perinétricoy

topogréfica. - Flano de trazado y Latizacién con indicacién de lates, aportes; viasy secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindartes; en

€as0sea necesariopara carprender la integracién con el entorna; plano de pavimentas; con indicacion de curvas de nivel cada etra. - Flanode

. omarnmentacion de parques, referentesal disefig amamentacidny equipanriento de las dreas de recreacion pblica, de ser el caso - Menoria

\ descriptiva, - Copla del Rlanearrientointegral aprobado de corresponder. ~ Estudio de Immpacto Arrbiental aprobado de carresponder. - Cartificado de

Inexistencia de Restos Arqued Sgicos en aquellos casos enque el predio esté comprendidoen el listado de bienes y arvhientes considerados como

S/ patrimonio cultural monunrental y arquedldgico - Anexo Ddel RUHY adjuntando capia del corvprobante de pago carrespondiente a ta Verificacion

Adrvinistrativa - Estudio de Mecinica de Suelos

VERACAIONTEONCA - Cronograime de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el responsable de Coray el Supervisar Municipal -
Comunicadicn de ta fecha de inicio de la dbra, de ser el caso - Copia del conprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la erificadion

e Jécrnica. (nopod ser renar al 40% dle la Tasa Municipal establecida coo costo dela Licendia de acuerdoal articuio 10 de la Ley)

% ¥ - (a) Los plancs deberdn estar georeferendiados al Sisterra Geodésico Oficial, segdn lo establecido en la Ley N 28294, Ley que crea el Sistea

s Integrado de Catastro'y su Vinculacidn con el Registro de Predios y su Reglanenta - (b) B Fomulario y sus anexos deben ser visados en
$4s0s piginas y cuando corresponds, firmedos por el propietario o por el sdlicitante y los profesionales queinterviene. - (¢) Todos los plancsy
gyfentos técnicos deben estar sellados y fimados por el profesional responsable de los mismos y firmadas por el propietario o sdlicitarte - {d) B

[APAS DELPROCHIMENIO
DLRAQONDA_TRAMTE
ACTVDAD DEPENDBNDA REFONAR F DOCLMENTO O FORMATD
) =
Recepciona pago porderechos Rentas Respansable Redibo : 30
de trarvitacidn | =
Recepciona y registra Mesa de partes responsahle Registro 1
02  expedente {tresjueges
ariginales'y archivo digital)
o Recepdana y registra G. Gerente Proveido 1
expediente
o Recepdiana expedients, tava OR Jefe Merroréndum 30
conacinvientoy delega
2 Revisidn de documentos COR , Responsable de Informe con copia a 5
g\’ B 05 ' planeamierto comisicn técnica,
‘-"z;\‘_ S ubana
¢ \ Ve 1
=S % Cavocaadd Comisiéntéonica  Presidente Convocataria 2
<Cowes> egados
o Babora Acta de verificaciony Comisicntéoica  delegados Ada 40

dictamen

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUET LOUNO

Consigna Licendia, sellayfirme  OOR Responsable de AHU 3
08  docurentos Raneammiento
Ubano. AnexoH
Entrega Licencia MR Responsable de RHJ) 30
09 Planearriento
Ubama AexoH !
10 Achivacopia DOR Secretaria Archiva
FREOUBNDA SEMESTRAL DURACIONTOTAL 50d 3h 30m
ALUOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD Cy D: APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR COMISION TECNICA

1 o ,
| OVSOUEDSRRIOUBNOY | ESONMIDAGMNETD o

: '
¢ ! | Y i |
FENTAS ; MESADE PARTES GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ! AR T RN |
/
K INICIO )
?
Recepciona page, por Recepaonay regisha Recepcona " ,
P:esg;t:ﬁﬁ;gecm | dredode | eqefimef epedint, love Reoplracpedene | . felmddamtes o Preddene
K DDUI? K " teridon yrevision " juosorigrdesy conodmientoy da C dapoed S Cvaa gy
depropecto. adivodigtl i promido.
i 0] ==
g N
|
1
Confore con
Nocorforme, i obsempcrﬁ, N i
subsana? 24 :
15 dias Plaros 1 i
e |
' : Conforme?
i RolcniH [
e = ‘
‘ 3 = [ :
' Noconforme L___/ .
Inprocedente f
[‘ ndrega de feenca
2jveps RHU ‘
oo |
O s |
imadosyisados
Becudon decbms
atizhs Pagoprweffiaidn
témica Commeainiciode otra
| y !
: |
i i
H I t
! i
i ; '  Subsaipoon de cronograma

|
| I
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

30.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

0o0ca [OR- 30

UNDAD ORGANCA GERENCIA DEINFRAESTRUCTURA - DIMSION DE SESARROLLOLRBAND Y RURAL

BASELHGA -
e LeydeReguladin de Habilitaciones Urbanas y de Erfficadiones; Ley N2 29090 (14/09/2016 y rrodificatorias (25.09.07). Ats 10,16y 31.
*  Reglamentode Licendias de Hahilitacién Urbana y Licendas de Erificacién Decreto Suprermo N 008-2013-VIMENDA- Arts 17, 25, 22y 33

UQ INCLLCRADAS: GERENCIA DEINFRAESTRUCTLRA D\ASU\IEEARR]_LOlRBN\DR.RN, UNDADCETESORERAY RENTAS

REDUSTOR

1 RHJportriplicado debidavente suscrita,

2 Copia literal de darvinio expecida por el Registro de Predios, con una antigiiedad nonrayor a treinta (30) dias naturales

3 Encasoqued sdlicitante de la licendia de haititacicn urbana no sea el propietario del predig se deberd presentar la escritura piblica que
acredite el derechode habilitar.

En caso de que el sdlicitante sea persona juridica, aconpafiard vigencia del pader expedida por Registro de Personas Juridicas, conuna
artigliedad no rayer a treinta (30) dias naturales

Dedlaracién Jurada de hahilitacién de los profesionales que intervienen en el proyectoy suscriben la docurrertacion técnica,

ETAPAS DH_PROCEDIMENID
DLRACIONCH_TRAMTE
ACTMDAD DEFENENJA  RESPONGAMHE DOOMENIDO
RO g 5
EMPLEADD =
Recepciona pagg por derechos de Rertas Responsable  Redho 30
tramitacion
Recepciona y registra expediente (tres Mesadepartes  responsable  Registro 1
juegos ariginales y archivo digital)
Recepciona y registra expediente, con Gerenda de Cerente Proveido 1
infome téanicofavorable, selladosy Infraestructura.
firmados en cada documento por los
revisores urbanas
Recepdions expediente, tavs conodimietoy  [OLR Jefe Memoréndum 30
delega
Revision de docurmentos OR Responsable  Infarme 1
de
planearriento
uhana
Brite licendia autamética DOR Jefe AHI 1
AnexoH
Entrega Licendia OR Secretaria RHJ 30
AnexoH
Archiva oopia OR Secretaria Archiva 30
FREDLBNOA SHVESTRAL DLRACIONTOTAL -- éh -
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLQ URBANG RURAL ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDADES B, C o D: APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS.

USUARKD.

e

INIGO

¢
Presenta expediente con
informe técnico favorable,
selladas y fimados en cada

| doaumento por los revisores

urbanos
sl

No cenforme
Subsana?

\ Improcedente

Eewdon de obras
atorizadas.

AN

BASELHGAL:

=~

4

HENTAS

Recepciona pago, por Recepcionay registra Recepciona
., derecho detramite y expedients (tres . ewediente, toma
““aduntarecio a juegos oniginales y “ conocimientoy da
expediente archivo digital proveido.
Pago por venficacion

acredite el derecho de habilitar.
En caso de que el sdlidtante sea persona juridica, acopafiard vigendia del poder expedida por Registro de Personas uridicas, conura
antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales

técnica

|

31.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNDADCRGANCA GERENDIA DEINTRAESTRUCTURA - DIMSONDE DESARROLLO LREANDY RIRAL

MESA DE PARTES © GERENCIA DE NFRAESTRUCTLRA |.
|

|

Recepciona expedients,
. toma conocimienta y da
" proveido.
Conforme con
observacionss, . NT
e

 Consigna numero de resolucion
en forma inmediata en kos
FUHU.

Licencia automatica: lpe-;o i
RIHU+ documentadion técnica

+anexo H.
T

Y
Entrega ticencia

H
¥

Designa RO.y suseribe
cronograma de visitas

Entrega pdlim

t

!

DIVISION DEDESARROLLOURBANOY  RESPONSABLE DE EDHFICACION Y

CONTROL URBANO

+ Verifica documentacion

3

Favorable

A

 00DGODR-3I

o Leyde Regulacidn de Habilitaciones Litanasy de Erificaciones; Ley N2 29090 (14/09/2016 y rodificatorias (25.09.07). Arts 10,16y 3.
e Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licendias de Etificacion Decreto Suprermo N 008-2013-VIVENDA- Arts 17, 25, 2y 33,

UQ INAOLLCRADAS GERENDIA DEINFRAESTRLICTLRA DIVISIONDE SESARROLLOLRBAND Y RLRAL, UNDAD CETESORERAY RENTAS

RSO

1. RHJportriplicado debidamente suscrito,

2 Copialiteral de dorrinio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no meyar a treinta (30) dias naturales

3. Ehcasoque el sdliditarte de la licendia de hahilitacion urbana no sea el propietario del prediq se deberd presentar la escritura pdblica que

5 Dedaracidn Jurada de habilitacidn de los profesionales que intervienen en el proyecto'y suscriben la documentacion téonica.

ETAPAS DH FROCHIMENID

DURAONCELTRAMTE
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Pagina381



ACTVDAD

o Recepciona pago, par derechos de
trammitacion

® Recepciona y registra expediente (tres
jueges ariginales y archivo digital)

03  Recepcions, registra expediente, y deriva

o Recepcione expediente, tama
conodimientoy delega

Revision de docurrentos

Bvite Resdudién

HLUJOGRAMA

Rentas

Mesa de partes

AR g B
BVALEADD =
Respansable Recibo 30
Responsable Registro 1
Gerente Proveido 1
Jdfe Mermorandum 30
Respansable Informe 10
de
planeamiento i
urbana
Jefe AHI 3
AnexoH
Searetaria AHJ 30
AexoH ;
Searetaria Archiva 30
DLRACION 13d 4h -
TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UIIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PROYECTOS APROBADOS DE HABILITACION URBANA, MODALIDAD A. B.

USUARID RIS
NGO
L
Presenta Expediente ecepliona pago
con Requisitos e
Exigidos per DDUR. tramitagén

p
!
s
|

No Conforme
Subsana?
5 dias.

NO

MESA DE PARTES

Recepciand, registra 3

|3~ juegos originales, archiva

digitaly deriva.

lPIaWS"/‘»{—,;- g

4

con observaciones.

| St

GERENCIA DE DIVISION DESARRCLLO URBANO RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO!
INFRAESTRUCTURA RURAL URBANC.
|
Recepciona = z
~ expediente, toma Rﬂq"f’”".i.y regisira 3 Ravision de documentos.
" conocimiento y da Juegos originales y 01 i 10dias
oy archivo digital =
proveido, i
s
Informe l
o 1,,7,1/ 3 B
_peee Noificacion NO Conforme?

., Emiteresolucion

. ias.
Resaliélon, (Aneka HJ.
= g e

L 2
Y

~  Entrega resolucion

_ghnexo H \f

Dos etmeet”
firmadosy sdla@os

i
Archiva expediente
i
&

FIN J
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LNGT:GNO& CERENCIA DEINRAESTRUCTURA - DIMSION DE DESARROLLOURBAND YRLRAL

BASELEGAL:
Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas y de Edficaciones, Ley N2 29090 (14/09/2016 y modificatorias (25.09.07). Arts 10,76y 31,
Reglaento de Licendias de Hahilitacion Urbana y Licendia de Edificacion, Deareto Suprenno N 008-2013-VMENDA- Arts 17, 25, 32 y33

UQ INCLLERADAS: GERENDIA DEINRAESTRUCTURA DIMSIONDE SESARROLLO LRBAND Y RURAL, UNDADDETESORERIAY RENTAS

g

10

RUHJ por tripticado debidarmente susarito.

acedte el derechode habilitar.

antigliedad no rmeyor a treinta (30) dias natursles

ACTMDRD DEFENDENDA

Recepciona paga, por derechas Rentas
detrarvitacién

Recepciona y registra expediente Mesa de partes

(tres juegos ariginales y archivo

digital)

Recepcions, registraexpediente G

y deriva

Recepciona expediente, toma OR
conacinrientoy delega

Revisién de docurrentos R

Convoca a delegados Corision Témica.

Haboraadadeverificadény ~ ComisidnTéanica.
dictanen

Autoriza pago por derechos de IOR
revision de proyecta

Recepciona pago, por derechos Rentas
de revision de proyecta

Brite Resalucién AUHU COR

Capia literal de dorvinio expedida par el Registro de Predics, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales
En caso que el sdlicitante de la licendia de habititacién urbana no sea el propietariodel predia se deberd presertar la esoritura piblica que

Bn caso de que el sdliditante sea persona juridica, acorrpafiard vigenda del poder expedida por Registro de Personas Juridicas, conuna

Dedaradion Jurada de hahilitacidn de los profesionales que intervienen en el proyectoy suscriben la docurmentacion téonica.

I DURACIONDEL TRAMTE

Responsable Recibo 0

responsable Registro

Gerente Proveido .
!
Jefe Mermorandum 0
Responsable de Infame con
planearriento copiaaCT. 5
ubana
Presidente Corvocataria 2
Delegados Ada 5
Responsablede Esquela
planearriento 30
urhana
Responsable Reciba 0
Jefe RHJ 3

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Fntrega Resdlucidn ALH OOR Secretaria AHJ
f 30
~ AexoH :
12 Archivacopia COR Secretaria Archiva 30
FRECLENDIA ANAL DLRACIONTOTAL 25d 5h 30m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD OAGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PROYECTOS APROBADOS DE HABILITACION URBANA, PARA LAS MODALIDADES € y D. CON EVALUACION PREVIA POR COMISION TECNICA.

T, ¥ |
LSUR0 S | EADERAES  GERENCIATE NFRARSTRUCURA : D IO TRl v EOREDER RO COMISION TECNICA
INICIO
s
i
a Recepdiona y regisir: Recepci
Presenta Brpedientz con Recepciona pago, par :i;edie:nye (tt?es i e)ped:n;mt\:nn Recepcona expediente Revigion de docmentos. B Presdente
requisitos exdgidos por ®  derechode . o . it H . F—"F S dias. ~ Convoca a delegados
DR (ritagtn Juegos origindes y conocimiento y da da proveido gACas:
m archivodigitel proveido, - -
¥ Infciina t'cnfﬁa’a!m ]
| 4 ’ | Acta de verificadién y
sl dictamen,
i Li5dls o
No conforme, i Conforme ton
subsana? ‘ i obsenvaciones, “NO - Conforme?
15 dias 2 dizs.
Pian
™ =l !
fecepciona pago, por Autoriza pago pox i
derechios de revision 4 derecho derevision de t S
deproyects. proyecto.
E
P
| -
Emite resolucion FLHU
3 dias P
S -~
|
| - [ntregaresolucion
i
o
Doc e a.ﬁ;, ‘
firmados y visados.
.____4411
Archiva expediente.
hO FIN

33.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

| e E R AR, o
UNDAD ORGAN CA CERENDIA DEINFRAESTRUCTLRA - DIMSIONDE SESARROLLOURBANDYRLRAL. ;
BASELHAL
o Leyde Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Ley N229090 y modificatarias (25.09.07). Ats10, 16y 31
¢ Regarrentode Licendias de Hahilitacién Urbana y Licendias de Frfificacién, Decreto Supremo N2 008-2013-VMENDA Art, 35,

UQ INJOLLCRADAS: GERENDIA DEINFRAESTRUCTLRA DIVISION DE SESARROLLO LREANDY RLRAL, UNDAD CETESORERIAY RENIAS
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Seccion del RHcorespondiente a la recepcidn de dbra, por triplicada
Oopla literal de dorvinio expedida por el Registro de predios; con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales;

Ehcaso que el solicitante nosea el propietario del prediq se deberd presentar [a esoritura plblica que acredite e derecho de hatilitar,
Encasoel solicitante sea una persona juridica, se acorvpafiard vigenda del poder expedids par el regisiro de persoras juridicas; conuna
antigliediad no rreyor a treinta (30) das naturales
Declaracién Jurada de habilitacidn de los profesionales gue interviene en el proyectoy suscriben la documentadion téanica
Docurrentos entidos por Las entidades prestadoras de los servidios plblicos otargando carfarmidad a las doras de su conpetencia
Copiia legalizada notarialmente de Las rrinutas que acrediten la transferendia de las dreas de apartes a las entidades receptoras de los

1.

2
3
4

o

rismos y/o corprobantes de pago de La redencién de los rvisnos, de ser el caso,

Copia del comprobarte de pago de la tasa municipal cormespondiente,

Recepdiona pago, por derechas
detraritacion

Recepciona y registra expediente
(tres jueges ariginales y archivo
digital)

Recepciona, registra expediente
y deriva

Recepciona expediente, tore
conodirrientoy delega

Revision de docurmentes
Aukariza pago por derechos de
revision de proyecta

Recepcioma pago, par derechos
deravision de proyecia

Bite Resoludidn RHJ

Entrega Resolucion RHJ

Archiva copia

FREDUENOIA

Rentas

Mesa de partes

Rertas

TRMESIRAL

RESPONGAELE

Responsable

responsable

Gerente

Responsable de
planearviento urbana

Responsable de
planearmiento urbana

Responsable

Secretaria

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUEIL OUNDO

DOGMENIDOD
FORMATO g
BVALEADD

Recibo

Registro

Proveido

Informe.

Esuela

Redba

Doaurventos
técnioos:
Achiva

DLRAOION
TOTAL

DURAQONDH.TRAMITE

2 ¢

8d 5h --
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBAND RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA, SIN VARIACIONES, MODALIDAD B, C y D.

| i USUARI. RENTAS
} '
INiGO
1
Solicitan recepcién de
obras, en expedient  Recepaiona pago, por
con requisitos Bxigidos derechos de tramite.
por DDUR,
)
!
i
Ne Conforme
Subsana?
5 dias
&
Recepciona pago por
derecha deinspeccion |
de las abras ejecutadas.

NO-

., Recepciona, registra 3
Juegos origindes,

MESA DE PARTES. ‘l

. expediente, toma
" conotimiento y da

GERENCIA DE

DIVISON DESARROLIO URBANO
INFRAESTRUCTURA !

RURAL

Recepciona
~ Recepcionay reghtra3
=% juegosorigindes.
proveido
IMemorandum.

2~

Notfficacidn

— e ' 2 dis. G- NO -

| Emiteresolucién
3diz.

Entrega resolucion
JFURL, J
Doc. ténicos. J

\,__‘/'_‘

Archiva expediente

FN

34.-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO

et

Informe

URBANO,

Revisa expediente

—

e

|
Conforme?

s

Y.
Autoriza pago por derecho
- de mspeccion de obras

ejecutadas.

Inspeccion de las obras

gecutadas.
10 dias.

e e i i

UNDAD ORGAN O GERBNUIA DEINRAESTRUCTURA - DIMSIONDELESARROLLOWRBANDYRIRAL

BASELEA:

«  Leyde Reguacién de Habilitaciones Ubanas y de Erfficaciones; Ley N229090'y modificatarias (25.09.07). Ats10, 16y 3.

UQ INOLLCRADAS: GERENDIA DEINFRAESTRLCTLRA IIMSIONCE SESARROLLO LRBAND Y RLRAL, UNDAD DETESORERAY RENIAS

MANUAL DE PROZEDI MIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

e Reglamentode Licencias de Hahilitacién Urbana y Licendias de Eeificacidn, Decreto Supreno N2 008-2013-VMENDA Art. 35,

Pagina386



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUKL OUNO

RELSTR

Secridn del RHJcorespondiente a la recepcién de dbra, por triplicada

Copia literal de donvinio expedida por el Registro de predios, con una antigliedad no meyer a treinta (30) dias nesturales

Encaso queel slicitante no sea el propietario del predio se deberd presentar a escritura piblica que acredite el derecho de habilitar

Encaso el sdlicitarte sea una persona juridica, se acovpafiara vigendia del. poder expedida por el registrode persorasjuridicas onuna

antigliedad no rmayur a treinta (30) dias nafurales

Declaracitn Jurada de habilitacién de los profesionales que interviene en ¢ proyectoy suscriben la docunrentacidn téerica

Docurmentos envitidos por Las entidades prestadaras de los servicios pblicos atargando corfanridad a las dbras de su covpetencia

7. Oopia legalizada notarialmente de las rrinutas que acrediten la transferendia de las dreas de aportes a las entidades receptoras de los
rrisos /o conprobantes de pago de La recepdidn de los rrisnog, de serel casa

R

o o

ETAPAS DE.PROCEIMENID
DURACIONDCE_TRAMITE
ACTMDAD DEFENDENJA  RESPONGAELE DOOMENTD O FORMATD
=
Recepciona paga, por derechos de Rentas Respansable Redbo
tramitadn
Recepciona y registra expediente Mesa de responsable Registro
{tres juegos originales y archivo partes 1
digital)
Recepciong, registra epedientey G Gerente Proveido 1
deriva
Recepciona expediente, toma OR Jefe Mamorandum
conocimientoy delega
Revision de docurentos OR Responsablede  Infomme
planearriento 5
urbana
m Attoriza pago por derechos de OR Responsablede  Espela
VW‘%' 06 revisionde proyecta planeariento 0
e ' ubana
ol
&l
§ 4 Recepciona pago, por derechosde Rertas Resparsable Reciba
o . i 30
revision de proyecta
Inspecciona doras ejecutadas y OR Responsablede  Infamre
08 constatas corespondena plancs planearrento 10
replanteados urbana
09 Evite Resoludién OR Jefe AU 3
10 Entrega Resoludidn OR Secretaria AHJ
Docurrentos técnicos
N Achivacopia DR Secretaria Archiva 30
FRECLBNOA TRMESIRAL DURACIONTUOTAL 18d 5h -
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Pégina387



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL LI OUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA, CON VARIACIONES NO SUSTANCALES.

i ] : ]
USUARKD. RENTAS | MESA DE PARTES l GERENCIA DE NTRAESTRUCTURA  DIVISION DESARROLLO.URBANO RunaL  RESPONSABLE DEEDIICACION Y CONTRG

“4
INICIO

| Soliitan rcepcién de Recepciona expediente,

cbms, en expedierte |  Recepciona pago, por . Recepciona, registra 3 | i . Recepcinay registia3 N ' )
con Requititas derechos de tramite juegos ariginaies e i “;’:g‘v:'i“;“” nda = juegos originales. Ravicyexpediente
Exigidos por DDUR j
& Memomndum J' Informe
i o~ M
o A
No Canforme o | Natificacién
Subsana? ; i NO Conforme?
5dbs,
§l
| v
| Autoriza pago, por derechos
de inspeccion de obras
| l efecutadas
|
| . .
p Inspeecciona obras ejecutadas y
derecho e mipescnda  constaarsiconespondena
; ¥ plancs replaneados
a5 obras ejecutadzs b
| Indorme ) '
| Emite resolucisn e -
.« Sella planos T
3 dias.
| FuHL }
P |
| T
Entaega resohxién
FUKU.
s
7 orginaks de Ia
| doumentacion suscritos
y selladas.
Archiva expediente
|
| HO HN

\o.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

LN?DGWNON GERENIIA CEINFRAESTRUCTURA - IMSIONCE SESARROLLOURBAND Y RLRAL

° de Reguacién de Habilitaciones Urbanas y de Fiificaciones; Ley N 29090 y nodificatorias (25.09.07). Ats 19y 31
o Decreto Suprerro N 008-2013-VIV ENDA Arts 25'y 34, Reglamento de licendias de hahilitacién urbana y licendias de edificacion

UQ INOLLCRADAS. RENTAS MESADEPARTES G, DOLR

RBUSTOS

1. AHJ portriplicadq debidamente susaritos.

2 Copialiteral de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayar a treinta (30) dias naturales

3  Basoqued sdidtante de la licenda de habilitacion urbana no sea el propietario del predia deberd presentar escritura plblica, que
acredite el derecho de hahilitar.

4 Ehcasode queel sdlicitante sea persona juridica, acompaniar vigendia del poder expedida por Registro de Personas Juridicas, conuna
antigliedad no rmayar a treinta (30) dias naturales

5 Declaracién Jurada de habilitacion de profesionales que intervienen en el proyectoy suscriben la docunrentacién téanica.

6 Docurentos enritidos par las entidades prestadoras de los servidios plhlices otorgando conforvidad a las obras de su corrpetencia.

7. Copia del conprobante de pago de la tasa municipal corespondiente

8

9

Anexo Edel RIHU
. Certificado de zonificacidn y vias expedido par ta Municipalidad Provingial.
10.  Declaradién Jurada de inexistencia de feuratarios docurmentacion técnica conpuesta par: - Plano de ubicadidny localizacion del terreno
1. Copia legalizada notarialvente de ninutas que acrediten a transferendia de las reas de aportes a las entidades receptoras de los rrismos
y/o conmprobantes de pago de la recepcion de los mismos, de ser el casa
12 Copia del comprobante de pago de la tasa municipal carespondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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ETAPAS DL PROCEIMENTD

o Recepciona paga, par derechos de
tramitadion
Recepciona y registra expediente
02 (resjuegosariginalesy archivo
digital)

Recepdona, registra expediente y
deriva

Recepciona expediente, toma
conodimientoy delega

Revisién de documentos

Aukeriza pago par derechos de
revision de proyecta,

Recenciona pago, por derechasde
revision de proyecta

Inspecciona doras ejecutadas y
constata s corresponden a planos

MUNICIDALIDAD DISTRITAL DI

CEFENEA  RESPONBARE

Rentas Responsable

Mesa de partes responsable

c] Gerente

OR Jefe

OR Responsable de
planeariento
ubana

[OR Responsable da
planeamiento
urbana

© Rentas Responsable

OR Responsable de
planeamiento
urbana

OOR Jefe

DOR Secretaria

DR Secretaria

TRMESTRAL

Registro 1

Proveido 1

Merorandum

Informe. 5

Espela

Infarmre 10

Documentos
técnicos.

Archiva

DLRACIONTOTAL. 18d 5h

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL I OUNO

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEPENDIZACION O PARCELACIGN DE TERRENOS RUSTICOS PARA HABILITACION URBANA.

| 1 t }
USUARIO. | RENTAS MESADE PARTES - GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.  DIVISION DESARROLLO URBANORURAL  RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO URBANO

INICIO
Solicitan recepcién de ’
ohms, en expediente | ; Recez:z:;;az‘ por |, Recepciona registra 3 i ﬁiﬁ)‘?\g&mﬂ:"‘gs | .. Recepcionayregistra3 Revisa expediente
con Reguisitos 5 P * Juegos originales. 7 nenioy N Juegos originales P
Eugicos por DOUR tramitadon. proveido,
" 1
Spl Memorandum [ 1In1orme
1 N et
Ng&;f;’:a';"e Noficacn 4 NO Conforme?
15dias.
i
Emiteresolucion 5 !
De autorizaddn
—
lFUHUysu anexo £ J
-
| . Entrega resolucion
|
: ]FUHUysu aneonJ
i L -
| |Documentos tecriaos
l de sustento fimados
l |y seflados.
: e
Archwa erpediente
97 +

NO st AN

ot ;‘F‘l'{‘ B4 o2

36.- ETAPASY DLRAOONDH_ PROCEIMBNIO ACMNSTRATVD
00060 DR - 36

UNDAD ORGANCA GERBNJIA CEINRAESTRUCTURA - CIMSIONCE CESARROLLO LRBAND RIRAL.

BASELEGA:

~Ley de Regulacién de Habilitacianes Utianasy de Erficaciones; Ley N 29090 y rodificatarias (25.09.07). Arts 30y 31
—Reglamento de Licendias de Habilitacién Urbiana y Licencias de Feificacién, Decreto Supremp N 008-2013-WMENDA Arts 25y 38y
~Ley N 30494 Ley que moxifica La Ley 29090 Ley de Regulacién de Habilitacienes Urbanas y Erficacidn (02/08/2016).

UQ INOLLCRADAS: RENTAS MESALEPARTES, G, [OLR

:

1 RHJpartriplicado debidarrente suscritq
2 Copialiteral de dorvinio expedica por el Registro de predios, con una antigliedad no mayor a treinta dias neturales
3 Ehcasoquee sdlictantedela licendia de habilitacidn urbana no sea el propietario del predi se deberd presentar la escritura plblica que

acredite el derecho de hatilitar.
4 Eheesoe sdlicitante sea una persona juricica, se acompafiard vigencia del poder expedida por e registro de perstnasiuridicas; conuma
antigiledad no meyar a treinta dias naturales;

5 Dedaracidn Jurada de hahilitacicn de Jos profesionales que interviere en el proyectoy suscriben la docurmentacion técrica,

MANUNAL DE PROCEDTI MIETOS ADIMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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6. Copiaddl carprobante de pago de |3 tasa nrunicipal comespondente,

7. Certificadode zrificadiny vias

8  Ranode ubicaciény localizacidn del tereng

9. Ranodelotizacién, conteniendoel peritvetro del terreng, ¢ disefiodeta lotizacién, de las vias acerasy bermes; y las &reas correspondientes a
los aportes; la latizacion deberd estar en concardancia con el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la Municipalidad Distrital.

10.  Mermoria descriptiva, Indicando las marzanas; de comespandkr, las dreas de los Lates; 1a numeracidny los aportes;

N, Copia legalizada notarialmente de La escritura plblica y/o conprobantes de pago por La redencidn de Los spartes que cormespondan,

12 Declaracidn jurada suscrita por el solicitante de la hahilitaciony el prefesional responsable de ta cbra en la cue conste que as doras han sido
ejeatadas total o pardalmente,

13 Panoque Indique los lotes oaupados y las alturas de as edificadanes edstentes

14 Encasoquese cuente o estudios preliminanes aprobados, no comesponde presentar los requisitos indicados en los items 7, 8y9,

15, Resdluridny planos de Los estudios prelirvinares aprobados

6. RAancsde Replanteo de la Hahilitacion Ubana, de coresponde

17.  Oopia de covprobante de pago de costo de desplazaviento de acuerdoa la zoma. (Ver tarifadd)

. ETAPAS DEL PROCIMENTD
DLRAGONCEL TRAMITE
ACTVDAD DFENENDA  REFONGME DOOMENDO

o 8@

MNJOS

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Recepciona paga, por derechos de Rertas Responsable Red 30
trarvitacion
Recepdiona y registra expedierte Mesadepartes responsable Registro 1
(tres juegos originales y archivo
digtal)
P Recepdiong, registra expedientey G. Gerente Proveido 1
s> deriva
‘ S Recepdiona expediente, tama OR Jefe Mermordndum 30
A CoNo mato y CH_@
@NWM Revision de doaurrentos R Resporsable de Infame ' 1
= ® planeanriento urbana
——
@:‘ Qe !
= & PN " Autoriza pago, por regularizacionde . DOWR Responsable de Esquela 30
( habilitacién urbana ejecutada. planearriento urbana
Recepdiona pago, par derechos de Rentas Respansable Reciba 1 30
07 regularizacion de habilitadicn urbana |
gjecutadss
® Regulariza las habilitadones MR Responsable de Informme 5
ubanas planeamiento urbana
09 Evite Resoludidn LR Jefe RHI | 1
Ehtrega Resludiéin OOLR Secretaria RHJ 30
10 Docurventos
técnicos
1 Achivacopa COR Secretaria Archivo, 30
FREQENDA SEVESTRAL DLRACIONTTOTAL 7d 5h ==
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS.

3 - . . .
USUARIO. | RERIAS MESA DE PARTES GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA. DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL  RESPONSABLE DE PLANEAMIENTOURBANG.
INICIo i
1
Salicits reguiarzacién
de habilitacrones . . E P Recepdona expedients, "

: Recepciona pago, por . Recepciona, registra 3 of ) . . Recepoonayregista 3 - : "
g'ob,f',‘:;f{m - * derechos de tramite * juegos originales. % toma ‘L’m‘;"m yda <L Juegos origindes. Revisa expediente.
exigidos por DDUR

1 Informe
S | e, | e
No Conforme Notificacion
Subsang? 1 | 2 dlas ¥ NO Cenforme?
15dis
I
sl
v
Autoriza pago, por
regularizacion de
habikitaciones urbanas
| | eecutady
|
Recepoona pago por
 derecho de regularizacion | ! | | Informe
de habiitaciones urbanas '
epcuadas,

-T ™

i
i

" Emiteresoludén
FURL

o

Entrega resclucion
]FUHU‘ i
P i
Documentos técnicos
sustentatorios.
T

i

Archiva expediente
; 4

i - N? 1 N

37.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Byt g T e

UNDAD ORGANCA GERENCIA DEINTRAESTRUCTLRA - DIMSION CE DESARROLLO LRBAND Y RLRAL

BASE | HGA:

o LeyZI972 Ley Orgénica de Mnicipalidades At 79, At. 20inc. 27

o ley28487 Ley de Desarrdloy Complermentaria de Forrrelizacion de ta Propiedad Informal, Acceso al Suelo y datacion de servidios Bisicos
At 20

o DS N 005 -2006 - MMBNDA

o DS NOI7-2006 - VMENDA At. 7,

¢ Reglamento de Procedirriento de Titulacidn Individual de Preciios urbanos de los Centros Pablados, Habilitaciones Urbanas de Prediios;
Risticos, Ubanos y Nidleos Urbanos del Oistrito de Guellauna

UQ INOLLCRADAS G. DOLR, GM OAGNACEASESORA JLRIDICA OAONACE SECRETARIA GENERAL, GM ALCALTIA

RELISTOS
1. Solicitud dirigida al alcalde (FU).

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS AD/MINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Copia legalizada ofedatada del DN de los titulares

MUNICIPAL IDAD DISTRITAI DE QUEL I OUNO

Copia ariginal del certificado negativo de propiedad de Los titulares ctorgado por registros plblicos
Herdicio de posesion directa, continug, pacifica y publica del Late par un plazo no menar de un afig, presentar pruebas de posesiort

Eh caso de que el titulo se expedido por la Direccicn Regional de Mviends, Construccion y Saneamiento - Qusca, deberd abonar a su cuenta ]

Certificado o declaradion jurada de defuncidn del cényuge o del corviviente de ser el
Declaradion jurada de inexistencia de procescs judiciales scbrre el predio (litigio).

Quandoel titulo es expedido par la Municipalidad el valor arancelario es de acuerdo al tarifariox .

2
3
4
e  Congtandas, recihos, certificados etc.
o Certificadode retrimonio civil o declaradidn jurada de convivendia,
L]
L ]
e Pagopar derechos de trarvite administrativa
5
enel Bancode la Nacicn
6
7. Certificado de posesion ctargado por la Muricipalidad distrital de Quellouna
BETAPAS DA FROCEDIMBENID

14

15

ACTMDAD

Recepciona paga, por derechos
de tranitacién

Recepdionay registra
expediente (tres jueges

| originales y archivo digital)

Recepdiang, registra expediente
y deriva

Recepciona expediente, tama
conocimientoy delega

Revisién de documentos

Habora titulo de propiedad
B conacimiento einfoma
Gerendia municipat

Aeesoria Juidica
Habora resoludidn

Rrma

Misto Bueno
Visto Bueno
Visto Bieno

Misto Bieno

DEFENENCIA RESFONSMLE COOMENID O

Rentas

Mesa de partes

OOR
Gl.
GM

Oficina de
Peesariajuridica

Oficina de
searetaria general

Acalda
Secretaria General

(ficina de
Asesoria Juridica
Cerencia
Muricipal.
Gerendade
Infraestructura.

Responsable

Respansable

Gerente

Gererte

Garente Munidipal
Asestr juridico
Searetario
Gereral

Acalde
Secretario
General

Peestr juridico

CGerente Municipal

Gerente

Registro

Poveido

Merrorandum

Infome

Titulo de propiedad

Infome

Praveido

Informe de opinion
legal

Resoludién

Registro
Registro

Registro

Registro

Registro

DLRACIONCEL. TRAMITE

¢ § E

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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16  Recepdoma resdudidn ytituo DR J&e
17  BEtregatituo DOR Secretaria
18 Archivacopia DOR Secretaria

FRELENDA  SBMESTRAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE QUELL OUNO

Registro 1

Cargo 30
Expediente 30
DURACIONTOTAL d 3 -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANHCA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TITULO DE PROPIEDAD.

© DIVISION BESARROLLO

| GERENCIA DE INF

OFKCNADEASESORIA  OFICINADESECRETARA

f FICINA
I DF SECRETARIA GENERAL LR RaANO RARAL | emownon RDICA . GENERAL (gt
| . 3 . : - '
| k NGO i l
Habora expadients con Recepaona page, emite | Recepawna expediente, Recepciona expecliente. .
requsttos exigidos por < rebo porderedhos de _«R‘-’('PS": ?“‘.’:nm' 1 3 lmucnm:mien::y ‘L:‘» ezaaper;';my ' NG =
DR tmmitadén i | detia | delega |
i i l et | !
s i e | !
b i
o et g No Contorme
5
. B—
Toma conodmen e ‘ Habora tiulo ‘I
nforma M .
™, < 4
—— e __ L ConoceySoliata Favorbie?
" opidnlegal 4
§
Mg | T
|=9a|rw°£iJ 4| Baboraresoucion ‘ 15 Fima resolucény o
'
Recepdons, registia y -
ders wsokiien y livfess
ttulo =
Entrega ttuho de
progledad
1
NO — FIN
38.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
C00Gx DOLR-38

UNDAD ORGANCA GERENDIA DEINFRAESTRUCTLRA - IMSIONDE CESARROLLO LRBAND Y RLRAL

BASELEGAL

o LeyN 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, Art 44, 201 (1/04/01),

e LeyZ/972Ley Orgénica de Mricipalidades; At 20y'™.

UQ INOLLCRADAS Gl DOR, GV OACNADE ASESORIA LRIDICA ORCINA DE SECRETARIA GENERAL, ALCALDIA

RELISTOS

1. Sdictuddirigida al alcalde (RY)

2 Copialegalizada ofedateada del DN de lostitulares

3 Tituode propiedad ariginal.

4

5  Pagopor derechos de trénvite AdninistrativoMuricipal

Pago par derecho de trérvites a La Direccién Regional de viviends, construcridny Sanearrierto (ta. Banco de La Nacidn {de ser el caso),

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRG) - 2022
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s 15
- Q 1 X 16
’&?\s
[ 17
|.L?, i Pt

Recepciana paga, por
derechos de tramitacion
Recepciona y registra
expedente (tres juegos
arignalesy archivo digital)
Recepciors, registra
expedentey deriva
Recepciona expediente, tama
conodinvientoy delega

Revision de documentas

\isto BLeno

\isto Buero

Bivite Resoltcidn
Fntrega Resolucién
Archiva copia

FREUBNOA

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Rertas

Mesa de partes

OR

COLR
Gl

GM

Oficina de Asesoria

juridica

Oficina de secretaria

general
Acalda

Secretaria General

Oficina de Asesoria

Juridica
GM

Gl.

Responsable

responsable

Gerente

Responsable de

planearriento
urbana

Gerente

Cerente
Municipal

Aeestr juridico
Secretario
General
Acalde
Secretario
Agesor juridico
Gerente
Muricipal

Gerente

Secretaria

Secretaria

Registro

| Proveido

! Informre

Infamre
Informe
Proveido
Inforre de
opinicn legal

Resolucicn

Resdlucion

Resolucion

Resolucion

Resdlucidn

Resdlucidn
Resaludicn
Resdlucion

Bpedente

TOTAL
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA; GERENCIA DEINFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE TTULO DE PROPIEDAD.

§ 1 q N Y 1 I
L BMO I WSS GIOCKIHSROU R ] | GEOMNCL  ASRARDD  SOAGNRL  ACADK
| ! - 1
i '
L o
Elabora expedlente con . .
= Recepoona pago, emele ) ; e ediente, Re adiente,
| rhwtgegr | GEUOERC | Reowenine T | I
I DDWRpararectficacion hg il T egistaytramita 1 g y epeedilente
| dentoodepropeced i
| T nfotie [
Sl S e
| {
U S — O - l{ Covkoe?
|
1
| | g
; o depropieded
Tomacorodmento e o i
inloma ‘ rectficado 2
‘/"’" Nl
- ¥ c““‘?‘?,y”ﬁ‘!‘*’ JFavorble?
opirion egal
§
ome eoginign | | )
legal(mabb\‘ Ly BebooRewkdon | g iiny o
| S |
i
|
v
Toma conodimienty y . Recepaina resoluddn,
tria o yerchivacopa
Entrega teglo de
propredad rectfiado |
$
- ; mw
39.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

00060 EMR-39 |
UNDAD ORGANCA GERENJA CEINTRAESTRUCTURA - DIMSION CE SESARROLLO LRBAND Y RLRAL. |

BASELEBA:

o LeyN 27444 Ley de Procedimiento Advinistrativo General, Art 44, 201 (11/04/01),
o LeyZI972Ley Orginica de Mnicipalidades

UQ INOLLERADAS RENIAS, G, [DIR

REDLISTOR

1. Sdidtuddirigida a alcalde (R)
2 Copiaauterticads del DN del recurrente,

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINTSTRATIVOS (MAPRG) - 2022
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3. Fotocopia deTitulode Propiedad
4 Pago por derechos de trarrite Administrativo Muricipal
5 Pagopor derechosde trarrite en La Direccién Regional de Mivienda Construccidny Sanearvento (ta. Banco de la Nacién (de ser el casg)

ETAPAS DH_PROCEIMENIO
N ACTMDAD
Recepciona pago, par derechos
0 dedulicadodetitulode
propieciad
Recepdiona y registra

expediente (tres juegos
ariginalesy archivo digital)

Recepcions, registra expediente
y deriva

Recepciona expediente, tore
conodirrientoy delega

Revision de docunrentos

Auteriza paga por duplicado de
titulo de propiedad

Recepciona paga, por duplicado
detitulo de propiedad

Frrite duplicado de titulo de
propiedad y dorga visto buena

s duplicada de Titlo de
Ertrega duplicado de titulode
propiedad

Archiva copia

FREDUBNDA

DEFENENDA RESPONBAHLE DOOMENID O

FORMATD
BVPLEADD
Rertas Responsable Redibo
Mesa de partes responsable Registro
¢] Gerente Proveido
DR Jefe Merrordndum
OOR Responsable de Infome.
contrd urbanoy
edificadiones.
OR Responsable de Esquela
control urbanoy
edificadiones
Rentas Respansable Redba
R Jefe Titulo de propiedad
Gl Gererte Registro
OR Secretaria Tituode propiedad
OR Secretaria Expediente
ANAL DLRACIONTOTAL

DRACIONDELTRAMTE

2d

MANUAL DE PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE TITULO DE PROPIEDAD.

: '
I _, } ' DIVISONDESARROLLO URBAND ~ RESPONSABLE DECATASTRO
i USUARIOS | RENTAS ~ NESADEPARTES GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA MR ‘ oy
" - 24 1 - pe— = —— e} —
( QD
Habora expediente con Recepenna pago, emite I~y : [
- . N Recepconaeipediente, i Recepcionz expedients,
requsnoseugldospor ot srﬁibopordegdlosde rep Recep(‘nnaa(pedllenle, b togcomc')lgiemuy ‘ evaerdapem'exnepnciade =} Revsa documenlacion
DOUR paraduplicado e " dplado detiulode © regstrayraita e i '
fitul de propiedac, propiedad P
, Memorndum,

& i - N0 - : Confome

¥
fmadplaode , | Cetfiativiode
filub depropiedad. propiedad
; Enirega Duphicado de
«de itlo ce propedad ¢ — — +— tiuk depropecad. :
| Auchka copa |
|
!
; 40~ ETAPASY DURACION CEL PROCHIMBNIO ACMINISTRATVO
COOGR DOR-40

UNDAD ORGANCA GERENOA DEINRAESTRUCTURA/ DIMSONDE SESARROLLO URBANDY RIRAL
BASELECAL:

Pagina398
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UQ INJOLLCRADAS G COLR, GV} ORONA DEASESORIA JURIDICA OACINA OE SECRETARIA GENERAL, ALCALDIA

RESTOS

- L I N R R

HTAPAS DH.PROCEOIMENTD

ATMDAD

Recepciana pago, por derechos
de acumuacidn de éreas.

digitat)

evalliay deriva

Recepciona expediente, toma
conodirientoy delega a
especialista

Revision de docurrentos

B concciriento e informma,
'I::imrﬁemoeirfm
nunicipal

Asesoria Juridica

Habora resolucion

Visto Beeno

\istoBueno

13

o LeyN 2972ley Oica de Miricipelidades Art. 9, 3641,

FormularioUhico RUHJ anexo
Oopia Literal de dorvinio expedida por el Registro de predios; con una anticipacién no meyor de 30 dias
Encasoqueel solicitante nosea el propietariodel predio deberd acreditar derechos,
Certificado de Hahilitacion Profesional o Declaraciénjurada,
Documrentacidn Técnica y Memoria Descriptiva en fomvetoinpreso y digital,

Copia de conprobante de pago de costo de desplazarmiento de acuerdo a la 20, (ver tarifario)

Recepciona y registra expediente
(tres jueges ariginales y archivo

Recepdiona, registra expediente,

MUNICIDAL IDAD DISTRITAIL DF QUEL 1 OUNO

DEFENENDA  RESPONBARE  DODOMBNIDO

FORVAID
BVALEADD
Rentas Responsable  Redibo
Mesa de partes responsable  Registro
a Cererte Proveido
DOR Jefe Merrorandum
OOLR Responsable  Informre téanica
de
planearriento
urbana
DR Jefe Informre
al Gererte Infamme
GM Gerente Proveido
Mricpal
Oficina de Aeesor Inforrre de apinion
Aecsriajuidica  juridico legal
Cfidnade Secretario Resdludidn
sacretania Gereral
general
Acalda Acalde Resolucién
Secretaria Secretario Registro
General General
Oficina de Asssor Registro

feeoria uidca  junidico

DLRACIONCEL TRAMTE

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022
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15 \stoBuemo

16 Recepciona resalucion

17  Enirega Resdludén

18 Archivacopia
FREOIBNDA
FLUJOGRAMA

UNIDAD ORGANICA: GERENCU D¢ INFRAZSTRUCTURA -~ DIVISION DESARROLL0 LRBANO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; ACUMULACION DEAREAS.

GM Cerente Registro
Muidpal
Gl Cerente Regigtro
OR Jefe Registro
COR Secretaria Grgo
DR Secretania Bxpediente
TRMESTRAL DURACIONTOTAL

MESADEPARTES
Nao
Sboraewpediente con Recepcona pago emite e
qusiseig pY | rtopadardosde | RERIRED
DR e S e

Recepdona copiade resolliatn ”
yimaamo

|
GERRCIADE IFRASTRUCTURA wsmus’mmumm

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

1 3 tomaconamendy

o evdrdaperﬁn;mde' .
derna epedente
Infrme I
L

i

Conlorme

Recenconay demv

nformé eboma
.. Conoce ySolicta
opricn legal

¥
Recepacna reslugn,
¥ adiveope de
epedni y fesclucon

Enirega rescucén

41.- HAPASY D.RADIONIH . FROCHIMENTO ADMNSTRAIIVD

UNDAD ORGANCA GERENIA CEINTRAESTRUCTURA - DIVSIONCE SESARROLLD URBAND Y RLRAL

BASELEGAL:

o leydereguacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones; Ley N 29090 y nodificatarias {Z5.00.07), At 3.

ERCAMNCIE.

legatavorable

Td

k4

§

Va

ASESORA JRDEA

b fFavoable?

[\Inhrme de opinidn

MANGUAL DE PROCEDI PATETOS ADSATNISTRATIVOS (MAPRO) - 2088

2

1
1
30
30
h ==

ALADA

000GQ [OR-41 |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DFE QUIELEI OUNO

¢ Regamentode licendas de hakilitacin trhana y licendias de edificacidn DISN® 008-2013- WMENDA At 25, 29y 30

UQ INDLLCRADAS G COLR G ORACINACEASESORIA JLRIDICA OFICINA DE SEERETARIA GENERAL, ALCALDIA

—

RELISTOR
1 RHJpaortriplicado debidamente suscrito.
2 (Ogpialiteral de dorvinio expedida par el Registro de predios con una anticipacién no meyar a treinta (30) dias naburales
3 HMosoqued sdidtante noseadl propietario del prediq se debera presentar la esoritura del predio que acredite el derechode hahilitar:
4  Fheasod sdlicitante sea una persona juridica, se acompaliard vigencia del poder expedida por ¢l registro de persenas kridicas, conuma
antigliedad no mayor a 30 dias
ETAPAS DB_PROCHIMENIO
CURACIONDR_TRAMTE
N ACIMDAD DEPENCENDA RESFONEARLE COOMEN00
wm o g g B
BAEND =
Recepciona pago, por derechos ~ Rentas Responsable Recibo ’
de tramitacién F
Recepdoma y registra Mesa de partes responsable Registro
expediente (tres juegos 1
ariginales y archiva digital)
Recepdong, registra G. Gerente Proveido 1
aexpedantey deriva
Recepdona expediente, tova OOLR Jefe Merrorandum
conocivientoy delega a
espedialista
DR Responsable de Infame.
i Revisidn de documentos planearriento 1
o urbana [
= Tave conodimientoeinfore. DR Jefe Informe
: \
Tare conadiviertoe infora G Gererte Infame
Gerendia municipal GM GerenteMumicipal  Poveido 2
pesria kridica _0‘|<':|na de Asesria Asesor juridico Informe de opinion 1
jundica legal
o Oficina de secretaria Secretario Resoludidn
Habora resdludion ] Gereral 3
Rrme Acalda Acalde Registro 1
Secretaria General Secretario Registro
\istoBeerno | 1
VigtoE Cﬁtfina de Asesonia Aesesor juridico Registro 1
Jundica
14 MstoBueno GM GerenteMunicipal ~ Registro 1
15 \VstoBeno Gl. Cerente Registro 1
16 Recepdoma resolucidn DOR Jefe Registro 1

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Recaconascioinde
sthdn dleino 4
yimsag

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

YISO DESARROLO URBANO RURAL
)

: —
(R i 1 T

! |
|

i o
BSOS I O S

Tormconociénioe
krma

!

[ S—

Retepaon rscliony
G

Regencons epadene.
 ealpetrendads <
epefer

e
o

)
Y
4

(rfome

Tomaconxminse
irfama

., Repronasluiy
0

Frtga sl

| VSNSRI
W

.

|

MNP

., (oeyida
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y
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|
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 UNDADORGANCA GERENDA DEINFRAESTRUCTLRA,/ IMSIONDE DESARROLLO URBAND Y RLRAL.

BAGELEDAL
o  Okdigoavil ibroVAt, 8963l 915

o LeyN 27972 ley Orgnica de Muricipalidades Art. 79, O5digo divil libro VATt 896 al 915,
o leyN 2972ley Ogirica de Municipalidad

UQ INOLLCRADAS RENTAS MESADEPARTES, G. COLR

RELSTOR

Sdlicitud dirigida al alcalde (),

Copia Autenticada del DN del recurrente,

Copia de Uno o més documentos que demuestren posesidn del Lote no menar de unafi

dedaraditn Jurada de notener procesos judiciales perdientes respectoa la titularidad,

B &rea ocupada debe ser mayor a5 2

Declaracidn jurada de que el terreno no esté ubicado en zoma de riesgn, 2ona anquedldgica, 2ona inera, via plblica, drea destinada a apartes
y enterreno riberena

7. Recibode pagopar derechodetranite,

8  Oopia de covprobante de pago de costo de desplazarviento de acuerdoa la zona. (Ver tarifario).

DLRACONDE_TRAMIE
DEENENOA RESPONGAHLE DOOMENIOO
wmo g g B
BVWPLEADD =
Recepdiona pago por derechos de Rentas Respansable Recibo 30
tramitadion
Recepciona y registra expedente. Mesadepartes  responsable Registro 1
Recepciong, regisira expediente y G. Gerente Proveido 1
deriva
iona expediente, tora OR Jefe Merrorandum 30
imentoy delega a espedialista
ision de docurrentos OR Responsable de Informe 1
contral urbanoy
edficadones
Babora Constancia de posesion, davisto  COLR Responsable de Constancia 30
06 buem cantrol ubanoy
edficadones
07 Frmm OOR Jefe Registra 30
08 FEntrega aopia OR Secretaria Cargo 0
09 Archiva copia COR Secretaria Bpedente 0
FREOBRIA MBENBLAL DURACIONTOTAL id 5h --

MANUAL DE PROCEDTIMIETOS ADMINISTRATIVCS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANIC: GERENCA F INFRAESTRUCTURA - OVSION DESARROLLO LRBANO RURAL
NOMBRE DEL ROCEDIMIENTO: CONSTANCIADEPOSESION.

| GERENCIA DE DIVISON DESARROLLOURBANO ~ RESPONSABLE DE CONTROL URBANOY
P Saspesaa i R VEADERRS. s : R DRCCONE
Mo |
' i
| . Ny
. Mewmdonapagopor o Recepcionasolciud toma -
Presentasoliud con ! ' Recepcions, soling, R : . Recepoong sokcitud,regste ‘
ebiseigspr erechos de b b conoamiestoy da ¥ » o Reisepediene

w —tn

i Teghay dema, : L Viekp.
IR {ramitadon. i proveido. |
¥ . {Memoandum |

!
No Confome ~-:»~! —— . o Meffa. NG
Subsana?

po—

Fimma constania de

&+
~

|  iiregacertfcadode
i posecion

Congtancia de
posesion,

i

Z>
T
z
z
<
Y,
©

Archiva copra

R S
Ve, NDEP
A NG
Q&
—I‘;'_:" 1'"'
er off?.o",'i',‘_.f ?’__ :
Onpo 3

S
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Corfome?

4
Habora Constanciade

posesitn daviso bueno.
]
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000GQ [OR- 43 |

UNDAD ORGANCA GERENDIA LEINFRABSTRUCTURA - DIMSIONDE LESARROLLO LRBAND Y RLRAL

BASELEGA:
o LayN 27972 AL 79 (Z1/05/2003) Indefirico
o LeyN 27444 At. 44 (01/04/2001)

UQ INCOLLIRADAS RENTAS, MESADEPARTES, G, EDLR

REISTOR

. Sdictuddirigdaal alcalde,

2 Tituode propiedad o Docurrento que acredite Titularidad del predia

3 Esquenmreferendal de la Wicadin del predig

4 Recihode pago por derecho detranite

5 Copia de comprobente de pago de costo de desplazarmiento de acuerdoa la zona {ver tarifaria

ETAPAS DE_PROCEIMENID
DLRAQONDH TRAMTE
N ACTMDAD DEFENDENDA RESPONBAERLE DOOMBNDO
=
Recepciona pagg porderechosde Rentas Responsable Redibo 30
tramitacion
Recepdoma yregstra expediente. Mesa de partes responsable Registro 1
Recepcion, registra expedientey G, Gererte Proveido 1
deriva
Recepcions expediente, tame DR Jefe Mermoréndum 30
conacirientoy delegaa
espedialista
Revision de docurrentos DOR Responsable de Informe. 1
Ranearriento
urbana ]
!
oriza pago, por derechos de DOLR Responsable de Esquela 0
e i6n de plancs Flanearriento
fimétricos y ubicacion de zoma ubana
urbana
Recepdiona pago Rentas Encargado Redibo 30
Habora el planoperimétricoy DOR Responsable de Panas, 10
ubicacitn de zona urbana, Paneamiento ) -
R Merronia descriptiva
Certifica, sella y firma en plano OR Jefe Panos 2 30
Entrega plancs OOR Secretaria Flancs 30
N Axchivacopia IOR Secretaria Exqediente 30
FE1LRNOA TRMESTRAL DLRACIONTOTAL 13d 5h  30m

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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FLUJOGRAMA:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLD URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLANO PERIMETRICO Y UBICACION DE ZONA URBANA.

| USUARIO RENTAS

{ MESADE PARTES.
I
INIGO
.' ¥
Solicitud, expediente
con Requisitos ... Recepciona pago, por ' Recepciona, registr:

Exigidos por DDUR. " derechos de tramite isolicitud
Y
st
|
No Confarme ¢
Subsana?
Recepciona pago y emite
recibo.
!
|
NC:

BASELEAL:
«  CPCart. 505 A1 tituloPrelininar, At 79
o LeyN 27972 Ley Orgénica de Muricipalidades
o LeyN 21444 Ley del Procedinriento Administrativo General

UQ INFOLLCRADAS RENFAS MESA DEFERTES, G, DOLR

REUSS
1. Sdicitud dirigida al alcalde,

GERENCIA DE DIVISION DESARROLLO URBANO _! RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO
INFRAESTRUCTURA RURAL
Recepciona expediente, 5
5 lomaconotimientoyda  + ~» Recepcionay regisiray - : Ravisa expediente.
; ey delega.
proveida .
i J Ilnforme I
_— U e
v
Notifica 4 NG| Conforme?
sl
¥
Autoriza pago, por derechos
| de daboracidn de planos
perimétncosy ubicacidnde
zona urbana.
| ., Elabora el plano perimétrico y
" ubicacion de zona urbana.
Planos. J
L, el
Certifica, sellay fima en o T
planos. <
2 dias
Plans peiimétric dd |
predio debidamente
sellados y fimados.
SR d
M Eciptiva,
1
Entrega planos
| certificados.

Planos peimétia del

predio debidamente

sellados y fimados.
[Memona Tsoptve.

o

Archiva copia

'

1 ?{ AN

CONGQ [ILR- 44

UNDADCRGANCA GERENDA DEINFRAESTRUCTURA - DIMSION DE DESARROLLOURBAND YRLRAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2032
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2 anliteal&e;hﬁrioepedda;rdkjém;ped;;u;aiidpa&ﬁb@a_mdas

3 Hanspuin’éﬁosmirﬂmdhdenndthsyéglcsmmﬂa\adas

Arquitecto o Ingeriero Qvil. (3 juegos)

4 AtecedataregaralsdelHaioy/omladu’adasaesteomcamdemcata'maiemdat

*  Ranosenfomstodigtal (DG,

»  Bdela dehatilitacién Profesional CAPo OF

¢ Redbode pago par Derecho de trémite més copia de convprobante de

tarifaric).

ETAPAS [H_PROCHIMBNTD:

Recepciona paga, por derechos
detrarrite

Recepciona y registra
expediente

Recepciona, registra expediente
y deviva

Recepciona expediente, tare
conocimientoy delega a
espedialista

Revisa plancs

Altoriza pago, por derechos de
visadion de plancs
Recepciona pago

\ =
6 |

09  Corifica sellayfirmaen plano

10 Entregaplancs
N Achivacopia
FREOBNA

CEFENCB\DIA RESPONGAELE DOOMNDO

Rentas

Mesa de partes

Rertas

OR
DOR
DOR

Responsable
responsable

Gererte

Responsable de
Panearriento

Responsable de
Planearriento
Encargado
Responsable de
Faneamriento
Jefe

Searetaria
Secretaria

Registro

Proveido

Mermordndum

Registro

Esqela

Rancs,

Registro

CGargo

Bxpediente
DLRACIONTOTAL

UM mermoria descriptiva con fimma de propietariq

esregistrales deberd adjurtar.

Pago de costo de desplazaniento de acuerdoa la zoma, (Ver

CURAQONCE_TRAMTE

4d

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISACION DE PLANO ZONA URBANA O RURAL,

RESPONSABLE DE CATASTRO URBANO.

; 1 GERENCIA DE | DIVISION DESARROLLO URBANO
| GEULY | S ADE PARIES. INFRAESTRUCTURA. [ RURAL

INICIO

¥
Solicitud, expediente | ) . ]
e Recepciona paga, por | ’ Recenciona expedients, . .
con planos y requisitos .. Recepciona, registra | A . Recepcionay registray N
Bxigidos por DDUR. ?.i’.i?ll":a"f |** solicitud con planos b toma ‘T;:z‘v“eid‘f’"m e ' delega. Revisa planos del expediente.
- Memoarandum J Informe '
1 L } - =
NS Catomel ¢ } | Notifca. s No Conforme?
13
I N
| AUteriza pago, por derechos
I de vizacion de plancs
+
|
& it | 3
Recepciona paga y emite | s sines
{Planos. j
R
Emite resolucion, sella y i
| firma en plancs, @
2 dias
Pianos debramenta
visados, seltados y
firmados.
| i
| | 1
Entrega certificados
|

visados, seltados y
firmados.

i Aschiva copia

'
Planos - bidamente ‘

13
3
[ No | FIN

00062 DOR- 45

Solicitud dirigida  alcalde

Copia literal de dorvinio expedida por el Registro de predios con na anticipacin no mayor de 30 dias
Plano de ubicadicn perimétricoy Localizacidn fimmado por profesional respansable

Redibo de pago por derecho de trarite.

Copia de comprobante de pagy, eosto de desplazarriento de acuerdoa la zoma. {Ver tarifario)

ETAPAS [H_PROCEIMBNIG

0 Recepciona pago, por Rentas Responsable Recibo 30
derechos de estaqueo de late

N

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Recepdiona expediente, toma
0% coxdientoydelegaa
espedialista
Revisa planos
05
Coordina con propietariols) y

06  decidenfecha detrabajo

07 Delega

Estaqueo

Mesa de partes responsable Registro
a. Gerente Proveido
OR Jefe Memordndum
DR Responsable de Registro
Planearriento
urbana,
DR Respansable de
Planearriento Infamme
urbana
COR Jefe Merroréndum
OoOR Responsable de informe téenico
Ranearriento

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARRQLLO URBANQ RURAL
NOMBEE DEL PROCEDIMIENTO: ESTAQUEC DE LOTE SEGUN HABILITACION URBANA APROBADA.

INICO
\ v
Presentigoliited con
epedecy i |
Bxigidos ﬂr DDUR : & b
K
3
No Conforme
Subsana?
NO

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

MESADE PARTES

| GERENCIA DE NFRASTRUCTURA.

/
|

s Recepciona expediente, .
s v 1 . oy PRecepconayregitay
*+ sokcitud con plancs, * toma m;;:l;epnm yda pie
Memorandum
e /A/ .
Notica.

Delega a especisista y
autorizz estaqueo de lote
segin planos de HU 8
aprobada. [

Estaqueo

i

tnforme tecnico

-

el
¥

Archiva copia.

&
¥

\ AN

- DIVISON DESARRCHLLO URBANORURAL  RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO URBANQ

Coordina con propietariofs) y
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUEL I OUNO

' ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD CRGANCA GERENCIA DEINFRABSTRUCTURA - DMSION DECESARROLLD LRBADY RLRAL

BAGELEGAL:
o LeyN27444 - Ley de Frocedimiento-Adiristrativo General. A, 44

UQ INOLLCRADAS RENTAS, MESADEPARTES @, [DLR
RELISTOS

1 Solicituddirigicka al alcalde (R}

2 Copia de planos y/o menmoria a resdllar

3. Pagopor derechos de tranite

ETAPAS TH_PROCOMENID
DURACONTDE TRAMTE

Recepciona paga, por derechos Rertas Responsable Red 30
de tramite
Recepciona y registra Mesa de partes responsable Registro . 1
expediente.
Recepdions, regstra expediente G Gerente Proveido 1
y deriva
Recepdiona expediente, tama DR Jefe Memordndum 30
conodirvientoy delega a
\espedialista
Revisy verificaplanosdeHU ~ DOLR Resporssblede  Registro 1]
- aprobados, subdivisiones; Fanearriento
P“‘im',::‘ AN\ visadionesy diros, ubana
/’i? F_\' op % \
if:-‘{r;’ WAO?‘%) 06  Atoizapagg porderechosde  [OR Resposablede  Esquela 30
!\'54 ‘%} ‘,5/ g‘f resellados de planoy/o Ranearriento
,240 ¢V memoria, subdivisiones; ubana
ComvencS> visaciones y aros
07  Recepdomapago Rentas Ehcargado Recibo ’ 0
Q\sxRFl-TAL 08 = -
R r‘\’%\’ 03 Avtariza resellado OOR Jefe Mermorandum 0
Sy By 2\'c
f‘l pel. 5)% 09 Rrocede conreselladodeplanes DR Responsable de Registro 1
‘\;’ Y S N y/o mermoria, subdivisiones, Raneaniento
4 </ visaciones y dros: urbano
Conve?
10 Entrega DR Jefe Cargo 30
n Archiva aopia DR Secretaria Bgedente 30
FREDLBNOA TRMESTRAL DLRACIONTOTAL 2d 5h 30m

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA — DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESELLADO DE PLANGS Y/O MEMORIA POR JUEGO DE LICENCIAS DE OBRAS DE HABILITACIONES, SUBDIVISIONES, VISACIONES Y OTRGS.

GERENCIA DE | DIVISION DESARROLLO URBANO
USUARIO { MESADE PARTES | INFRAESTRUCTURA RURAL :

F ' { \ i '
| INICIO

:
| Y

Presenta solkitud can ' 5

expediente y planos . Recepciona pago, por -

0 b Recepciona expediente, 5 0
. .. Recepciona, registra N H . Recepciona, registra y
| iy 3 derechos de o x + ¥ tomaconocimiento y da ===
Exigidos por DDUR tramitagén, solficitud con planos. proveido. ] delega.
gl Memorand‘urr!. o
} |
No Conforme " 1
Subsana? ¢ 1 I 1 Notifica. ¢ O
Recepciona pago y emite
recibo, — s -
Autoriza con
+ ' | »{Memorindum.
L
; Entrega planos resellados
Archiva copia
FIN

ODIGO [OLR- 47 |
DORGANCA GERENTIA CEINFRAESTRLCTURA - [ SION CE [ESARROLLO LRBANDYRLRAL B
5L
Leyyzmwcrgémdemmpwmmwm/osm
UQ INCLLCRADAS: RENTAS, MESACEPARTES; G LDLR
| REUSTOS
1. Sdidtuddirigida al alcalde
2 Redbode pago por derecho de trémite
3 Oxialiteraldedrﬁrioeq:edthpu'elRa;jstrodep'ecl(smmaatidpad&\mrmyu'dewd'as
4 Redbodepago porinspection de acuerdoala zoma
ETAPAS DB FROCEDOMENID
DLRACIONCH_TRAMTE
N ACTMDAD DEPENDENOA RESPONBARLE DXLMENIDO
e S B
BvRLERADD =
o Recepciona paga porderechos Rentas Responsable Redbo : 0
de tramitadion {
02 Recepcionay registra Mesa de partes responsable Registro |

expedente

MANUAL DE PROCEDIMIECTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO
URBANO

Revisa phinos de HU,

© =i aprobados, subdivisiones,
visaciones y otros,
tnforme J

Conforme?

]
il
¥
Autoiiza pago, por derechos
de resellados de plano y/o
memaria, subdivisiones,
wisacianesy otros,

Procede con resellados de
plara y/o memoria,
© subdivisiones, visaciones y
otros.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DF QUFI I OUNO

3 Recepdong, negstra expediente G Gerente Proveido 1 |
y deriva
04  Recepcioma expediente toe OR Jefe Merordndum
conadirrientoy delega a 30
espedalista
1.3 Revisa planosde HU aprobades; ~ DOLR Responsable de Rancs
subdivisiones; visadionesy Planeaniento 1
oros ubana
05  Auoriza pago porinspecddn DOR Responsablede Esquela
técnica par zoma. Flanearriento 30
urbana,
Recepdiona pago Rentas Encargado Redibo 30
Procede coninspecdidntéenica OOR Responsable de Inforre
por zna Raneamierto 3
urbana
Entrega copia de inspecdidn IOR Jefe Inforre de 2 |
técnica por zoma inspeccicn '
Archiva copia OR Secretaria BExpederte 30

FREQLBNOA DURACONTOTAL 6d 4h 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD GRGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
1IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION TECNICA POR ZONA.,

£
H

RESPONSABLE DE CATASTRO URBANC:.

MESA DE PARTES 1 GERENCIA DE INFRAFSTRUCTURA - DIVISON DESARROLEO URBANG RURAL
( [
v
Fresenta solicitud con a . = L
. o Recepciona pago, por B . Recepriona expedients, " . Revisa planos de H.U.
-€ iente y planos. Recepciona, regiira ' Sy N Recepciona, registra
B(’qi;:os poygDUR < darechos de ’sui;zjd?; :lganus =~ tome conodimiento y da B i d*g:g ¥ - apmbadt?s subdivisiones,
tramitaddn, proveide wvisaciones y otros,
;I Memorandum i Informe I
1 . ke / T
Y
o Conome ‘ | | Notfia No- | Conforme?
i
| st
| ¥
i
3 . Autoriza pago, por nspeccion
l técnica por zona
Recepciona pago y emite
recibo,
| . Procede coninspeccién
| 2 téenica por zona
{nforme l
+
Entrega copia de nspeccién
técnica porzona
| 4+
Archiva copia
|
./
N FiN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUFI I OUNO

48.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

..... DO DE | \D. ' 0060 DOLR-48
'LNDADCRAANCX GERENDIA CEINRASSTRLCTURA - CMSIONE SESARROLLD LRBANDYRLRAL
BAGELEW:
o Ley2/972- Ley Orgénica de Muricipalidades art, 79 (27/05/2003
o LeyN 27464 Ley del Procedimiento Adrviristrativo General Art. 44
e DS N154-2004 - F; Texto Uhico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.
UG IN/OLLCRADAS: RENTAS, MESA DEPARTES G, DDLR
REUSTDS
. Solicitul dirigida al lcalde
Copia literal de dovirio expedida por el Registro de predios con vigendia de 30 dias
Rlanos de ubicacidny distribucidn firvado por el profesional responsable
Carta de responsahilidad profesional
Copia de autovaluo (ultimo pag)
Recibo de pago par derecho de trénite
Curia de comrprobante de pago de costo de desplazarriento de acuerdoa la zena. (Ver tarifaric)
DLRACIONCELTRAMIE
DEPENRIA RESPONSAELE DOOMENIDO
el S S
BVALEADD =
Recepdomapago porderechos Rentas Responsable Recibo ! 30
de certificado de habitabilidad |
{
Recepdara y registra Mesa de partes responsable Registro 2
expediente
Recepciona, registra expediente G, Cerente Proveido 1
y deviva
1
Recepdorne expediente, tore OOR Jefe Memorandum 30
conodimientoy delega a
espedaliga
Revisg, evalla y verifica OOR Responsable de Registro 2
habitahilidad Planeamiento
urbana
Brite certificado de OOR Responsable de Certificado 30
hahitabilidad Planeamiento
urbana
Ycowes” @  Five certificada DR Jefe Registro 30
08  Entrega certificado DR Secretaria Cargo 30
FELBA TREVESTRAL DURACIONTOTAL 2d 5h Dm

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2092

Paginag413



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

FLUJIOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE HABITABILIDAD,

USUARID. | RENTAS ! MESADE PARTES. GERENCIA DE INFRAESTRUCTLIRA. I DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL | RESPONSABLE DE CATASTRO URBANG.
£ ; ! H .
|
| mao
Presenta soficitud con - Recepciona pago, por N .
b s . Recepciona expediente, 5 3
requisitos exigidos por L derechos de ., Recepciona, registra L - Recepciona regista y u . i
DOUR, * Certifcadode * sokciud (S e nient e delega., wn Redsarequisios
habitabildad e
;l Memorzndum l Informe
| e
] ns d =1 ?_“4/_',{:"
NeConfome e ! Netfca,. & NO | Conforme?
|
NQ
¥ k
Improcedente, ’ 1 Certificado
Fima centrficado de e
habitabilidad, 4 ide habitabifidad
= P
+ Recepoona certificada

dehabitabilided ™ Entrega certificado

(0G0 [DR- 49 ‘

UNDAD CRGANCA GERENDIA DEINFRABSTRLCTURA - IMSIONDE DESARROLLO LRBANDYRIRAL

LEAL:

Ley N 27972, Ley Orgénica de Muricipalidades; Art. 79 (27/05/2003

Ley N 27444, del Procediniento Adinistrativo Generdl, At. 44
UQ INOLLCRADAS RENTAS, MESA DEPERIES; G, DR
RELISTOS
1. Sdicituddirigida al alcalde,
2 Copialiteral de dorvinio exedida porel Registro de predios con una anticipacicn no mayor de 30 dias
3 Redbode pagopor derechode tramite
4 Copia de conprobante de pago de costo de desplazanriento de acuerdoa la 2o (Ver tarifari).
NJIX
Nb valido para lirvites no definidos
ETAPAS DH_PROCHIIMENIO

D.RACONCE.TRAMTE
N ACTMDAD CEPENBNOA RESPONGARLE DOOMENIDO
e g (8B
BYPLEADD =
ot Recepciona pagg por derechos Rentas Responsable Recibo 30
detramite de certificadode
jurisdiccién

MANUAL D€ PROCEDI MIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Mesadepartes  regponsable

03  Tore conodmiento registra e} Gerente
expedertey deriva

04  Recapciona expediente, toma DOLR Jefe
conocimientoy delega a
espedialista

05  Veifica docurrentacion OOR Responsable de

catastrourbana

05  Hritecertificado de OR Responsable de
jurisdiccion ctastro urbana

07  Frme Gertificadode OR Jefe
Jurisdicaion

08 Entrega certificado de OR Secretaria
juisdicdon

09  Achivacopia OR Secretaria

FREOUENDA TRMESTRAL

7 :ﬁ *.aDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIVISION DESARROLLO URBANG RURAL
o ‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE JURISDICCION.

GERENCIA DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Regisro

Proveido

Mermorandum

Bqedente

Cartificado

Registro

Cargo

Bpedente

DLRACIONTOTAL

1d

2
1
30
30
¥
30
Kl
6h -

GERENCIA DE DIVISION DEDESARROLLO URBANOY 1 =
INFRAESTRUCTLRA | INFRAESTRUCTURA ! RURAL RESPONSABIE DIE CAZASTRC URBANQ.
Y T
Presiqta SoIiEitudy . | Recepciona  Recepciona expediente, » B
adjuntids epediente | : d?;g;sm; fr:?n(?tepodre L expedients, toma Loa Recepciona . toma conogimiento y fr¥ Verifica dfcdtsmentaoon
t ounide 5T | e st bt P i Vi At ki A
i)dgldos i . cetficado dejuisdicddn cono;mee?dtgyda | expedients, solictud ! deriva
. - tnforme
. ..r,‘r‘ﬂf‘r\ oy
= ;
I |
obsenvaciones, ¢ NOML?CW NG Conforme?
Subsang? 1da
[ {
v ;
¥ | _—Y
No conforme fima Cetfcado de Certficado de
\ Improcedente, junsdiccion jurisdiccion.
[ R 4
Recepciona certificadoy . ~ o
fima cargo 4 Entrega certificado
]
H
L
¥
Fin

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFEI OUNO

50- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

000Gh DOLR-50 |
UNDAD ORGAN C GERENDIA DEINTRAESTRUCTURA - CIVISION DE DESARROLLO LRBAND Y RLRAL
BASEIHA -
-Ley N 27972, ley Orgénica de Municipalidades, Art. 79 (27/05/2003)
-ley N 27444, ley de Procedirviento Adrrinistrativo General, At. 44
UQ IN/OLLCRADAS RENTAS, MESADEFERTES, G, DOLR
FELISTOS
- Sdidtud dirigida al alcalde,
- Redibo de pago por trarritacién
ETAPAS DA_PROCHOIMEBNID
DLRACONCE_TRAMTE
N ACTMDAD DEPENBNDY RESPONSAHLE DOOMENIDO
A RRMID @ g g
BVPLEADD s
Recepciona paga por derechos detrarvitede  Rentas Responsable Recibo 30
copia de plano de habilitacion urbana
Es 25/ Recepciors, registra expeciente y deriva Mesade responsable Registro 2
1 - ms
Torra concedirrientq, evalia y deriva G. Gererte Proveido 1
Recepciona expediente, tora conadimientoy  COLR Jefe Mermordndum 30
delega a espedialista
brifica documentacidn OR Responsable de Registro 1
J catastro ubana
Reproduce plancs sdlicitados COR Responsable de Rancs 30
catastrourbana
Sellayfinma plancs DR Jefe Registro 30
Ertrega Rancs [OR Secretaria Cargo 30
Archiva copia OR Searetaria Bpedente 30
FREOBOA BMESTRAL DLRACIONTOTAL. -~ Th =

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DIVISION DESARROLLO URBANO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE PLANO DE HABILITACION URBANA

= GERENCIA DE GERENCIA DE DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
USUARIKD, RENTAS INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA RURAL RESPONSABLE DE CATASTRO URBANO.
iNIQO
Presenta Solicitud y Recepciona pago, por Recepeiona Recepciona expedients, § -
adunta a expediente | . derechos de copiade |~ epediente, toma - Recepciona | ; toma conocimiento y | gy Verfica documentacion
con requiitos exigidas "~ plane de habifitacion " conocimientoy da " ewpediente, solicitud “delega. 1 dia
por DDUR. urbana proveido. | =
Mematarickif. ' Informe
g o St
Conforme con Ty
obsenacionss, 4 t 1 Nut;ﬂ;?oun N Conforme?
Subsana? =
i |
i N
NO 1
; v
Reproduce planos
No conforme ] solicitados
Improcedente, Sella y Fima planos {Planos ]
—
3
Recepconaplanosy
fima cargo v Entrega planos

Fin

DEPARTAVENIO DEMANTENMEBNTO CE INFRAESTRUCTURA CONSTRUDA

PRESBNTACION

B departanrento de rantenimiento de infraestructura congtruida, depende jerarquicamente de la Division de Mantenimiento;
esuna unidad arganica del tercer nivel organizacional, responsable de rmantener la infraestructura urbang, vial, peatonal;
as como el mobiliario urbang coordina y ejecuta la reparacion y menteniniento del omato publico en el dnrbito del distritg
asinmismo es respansable del mentenimiento y puesta a punto del equipo ecanico de la municipalidad, adidonalrente de
sucontrol y uso a fin de garantizar su disponibilidad.

ASPECTOS GENERALES
) Ohetivo
Bectuar acciones prevertivas y carectivas de mentenimiento de infraestructura piblica en las diferentes zonas del

arbito de intervencicn de la Munidipalidad Distrital de Quelloung, evaluando que los proyectos tengan la antigiedad
establedda par ley y que estén liguidados o tengan un tratarriento espedial.

2 Finalidad

Martener y gptinizar el uso de los recursos piblicos destinados a la inversion, establecer condudir y unifonvizar el
proceso de formuladién de menual de procedimientos adinistrativos del Departarento de mantenirdiento de
infraestructura construida y sea (il enla arentacian de los usuarios y trabajadores de la Institudion

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINTISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIDALIDAD DISTRITAIL DF QUKL OUNO

9 -A S ) . _
Las regulaciones contenidas en el presente Manual son de etricta chservandia por fundonarios y servidores de la Dvisicn
de Manterimientos de Froyectos y su drrhito de alcance corprende a dreasinvolucradas en curplimiento de sus
procedimientes

Q ABRBMATLRAS /0 GLOSARIO DETERMINDS USADOS

Gl CGerenda de Infraestructura

GM Gerencia Municipal.

QPP Oficina de Planeamvientoy Presupuesta

oM DOvision de Mantenimiento

GS Gerendia de Supervisidn

nsa Departamento de Supervisién de Chras

DEEDYEM Departamento de evaluacicn de Estudios Definitivos y expedientes de Manteniiento
oLa Departarrento de Liquidacidn de Cbras

d INENTAROLEPROCEIMENITS

10 o R roes ruct =l g a5 L

ANALIDAD

Hecucion y operacidn de Manteniniento de PP La fase de la Post-Inversidn comprende

ejecutado la gperadony mentenimiento de un AP 8das
ya concluido con la finalidad de Shoras
prolongar ta vida dtil del proyectoya 30minutos
ejecutado

GIIGJU]!

- e,
/ ?‘:“’ﬁ X 27444, ley de procediniento adinistrativo general
s z% \Pﬁc’g g| - Ley 28411, ley general de sistema Nacional. de Presupuesto
‘-”Ué‘ UQ INOLLCRADAS
Yaq > Mesa de partes, Gerendia deinfraestructurg, Departamento de Manterimiento de Infraestructura Construida, Gerenda runicpal
RELISTOS
Sdlicitud y/o memorial de beneficiarios para conservar e proyecto adjunta, fotografias del lugar para ranteniniento,
ETAPAS [H.PROCHIMEND
DLRACIONDEL TRAMITE
N ACTMDAD DEPENDBNDA RESFONSMLE  DOOMENID
OFORVATD g g
BVPLRDD =
Recepcions, registray Mesa de partes Responsable Regigtro
0 tramitasdlictudy/o 30
memorial de

MANUAL D€ PROCEDIMITETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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s
8% 17 4IDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCT!
— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; EJECUCION Y OP

MESA DE PARTES/SECRETARIA

mantenimientode AP
gjecutado

Recepcion, regisira,
eval(a y provee

Recepciona, registra y
evalta pertinendia de
realizar el
manterimientode la
chra

Habora expediente de
mentenimiento, informa
yderiva

Recepcions, registray
coording ejecucion de
adtividad de
nantenimento
Sdlicita asignacion
presupuestal

Recibe presupuestoy
egjecuta actividad de
mentenirriento

GENERAL

INICIC
)

Recepciona, registra y
tramita solicitud de

“entenimiento de obra,

Gerendia de
infraestructura

Departamento de
Mantenimiento de
Infraestructura
Construida

Departamentode
Martenimientode
Infraestructura
Consgtruida

Gerendia municipal

Garente

Gererte

(ficina de planearriento  Jefe

Y presupliesto

Departamentode
Mantenimientode
Infraestructura
Construida

|
{ GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

BJ Recepciona, registra,

evalay provee

Jefe

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INFRAESTRUCTURA CONSTRUIDA. |

Recepciona, registra y evalia
la pertinencia de reaiizar ¢
mantenimignto de ta obra

1
+
Observa?
i

1
NG

mantenimiento, informay
deriva

i e —
[ Elabora expediente de

Recepciona presupuesto y
ejecuta actividad de
mantenimiento
¥
FIN

Roveido

1
Registro
1
Bxpediente
7
Registro
1
Certificado 2
Eqediente
1

DLRACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
URA — DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA CONSTRUIDA.
ERACION DE MANTENIMIENTO DE PIP EJECUTADO.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona, registra y
coordina ejecucion de la

Solicita asignacién prespuestal
actividad de mantenmmiento

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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) 7.41.8- CEPARTAMENIO CEEOLIPO MECANCO Y MAESTRANZA

3d FREBIAIN

B Departamento de equipo mecanicoy maestrarza de la MDQ tiene la funcién de realizar la operaciény rentenirvientode vehiculos, rmacLinana
¥ equipo de propiedad de la MDQ por tal razin esta ha elaborado el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) que viene a ser in
docurrento basico de gestién intema que uniforme, reduce, simplifica y unifica la infarmadicn relativa al tréite de la peticidn formutada por
los administrados y los servidores de este departamenta Al ser un docurrento de gesticn, asunre el carddter de guia para aquellas actividades
dirigidas a atender las peticiones de los recurrentes

Su farmuladién ha requerido de la participacién de los trabajadores del departamento de equipo mecinico y dtras que son participes de
determinados procedimientos administrativos

For lo tantg, presentanos el presente MAPRO esperando que aunpla su objetivo de aptinvizar el tienpo en que se currplan los diferentes
procedinientos adrrinistrativos que esta darga

b ASPRTUSGRNRALES
1.- Chietivo
Tener operativo el pull de vehiculos, mecuinaria y equipo de la municipalidad de Guellouna
2- Finalidad

Tiene por finalidad brindar un servido efidente, oportuno'y de calidad a dhras actividades de mantenimiento que se realiza en el dmbito
delaMn

3-Acance

Las regulaciones contenidas en el presante manual, s de estricto cunplirviento para servidares del Departamento de equipo mecanico
y meestranza y deras Lhidades Orgénicas que requieran de Los servicios que presta el Departarrenta

o AFBIARRASY/OGLOSAROCETERMNDS LBADOS
DB Departamento de Eopiipo Mecinicoy Meestranza

CENCMNACIONDEL PROCEDIMENID ANALIDAD

Servicio de apoyo con Maquing seca a solicitud de Lograr el servido deapoyooon 1da
corrunidades mMequing seca a sdlicitud de
comunidades 7haras

Autorizacion para dispener mequina seca a dras Lograr la auterizacion para dispaner

mequina seca para trabajo de cbras 2dias
publicas

Adqisicién de bienes y/o servicios Adauirir bienes y/o sarvidios para 2das
operativizar la maquinaria y/o equipa .

1.~ ETAPAS Y DLRAQONDH. PROCHIMBNTO ADMNSTRAIVD
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UNDXDORGANGA Depieriamento de Eipipo Mecirico y Meestranza

~Decreto Legislativo N 1252 que area el sisterra nacienal de prograrmadicn multianual deinversiones

Mesa de partes / Oficina de secretaria general, Gerendia de infraestructurg, Departamento de equipo mecnicoy meestranza,

DURACONDH TRAMTE

CEFENIBNOA RESPONSAELE DOOLMENIOO

Responsable
Gerente

Jefe

I

Jefe

Gerente

FORMATO BVALEADD

Registro

Proveido

registro

Infome

Proveido

Informe

Eqedente

BASELEGA-
-Ley N 27972, Ley Orgénica de Muricipalidades
-Ley presupuesto para el afio 2021,
~Resdlucién de Contraloria N 195-83-05G Hecuién de Chras Fublicas por adinistracién direta.
UQ INOLLCRADAS
REGLISITOR
Menrial / sdlicitud de la comunidad.
ETAPAS DH_PROCEDMENID
N ACTMDAD
Recepdong, registray Mesa de Partes
0  deriva
docurrerto
Recepciong, registray Gerencia de
deriva documento infraestructura
Verifica disponibilidad de Departamrentode
mequinaria equipo mecanicoy
rreestranza
Habara informre sobre Departamrentode
digponibitidad de equipo mecanicoy
mequinaria neestranza
Torra conodivientoy Cererte de
autoriza préstano de infraestructura
nequinatia
Tore conocirmientoy Departamentode
designa operadar exuipo mecinicoy
meestranza
Toma conodimientay Operadar de
redliza trabajo mequinaria
F\ecepcua inforrey Departaentode
arthiva copia eqpipo mecnicoy
meestranza
FREOBNDA MENBUAL

DURACIONTOTAL 1d

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIDALIDAD DISTRITAI DF QUFI I OUNO

FLUJOGRAMA N

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DEPARTAMENTO DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE APOYO GON MAQUINA SECA A SOLKTTUD DE COMUNIDADES

| ] * DEPARTAMENTO DE EQUIPO MECANICOY _
USUARIC/COMUNIDAD | MESA DE PARTES/SECRETARIA GRAL GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA MAESTRANZA OPERADOR DE MAQUINARIA
A f ¥
INICIO
Memgerial e . Recepciona, registra y deriva | o Recepciona registray deriva | I Verifica disponibilidad de
senkio if documento v doaimento ’ maquinaria
| |
Solicita -
reprogramadén : -NO iDispone?
|
|
Si
| Toma conoamiento y
| autoriza préstamode  « | -4 g Elak_a;’r_adn:jf:me:ob{e 3
maquinaria } disponibiidad de maquinan
|
!
i ... Toma conocmiento y designa » Tomaconocmiento y realiza
- operador ] trabajo
Recepciona informeyy archiva _ Informe
copia
= = e —
FIN
Conea tevM- 2 |
~Ley N’ 27444 ley de Procedirrientos Adninistrativos
~Dredtiva de Tescreria N' 001-2007-5F/77.15 y modificatarias,
UQ INOLURADAS
Unidades organicas, Gerente deinfraestructura, Departarmento de equipo mecinicoy maestranza
RELISTOS
Cisposicicn de Gerendia deinfraestructura
ETAPAS DH PROCEIMENTO
DURACIONDE_TRAMTE
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g Solictanusode mequinaria en Uhidades argénicas Residente Informre ( 1
® Dispone adjuntar en programa. Gerente de Garente Proveido 1
infraestrudtura
Habara progranecion sevenal de  Departamento de Jefe Inforre 2
03  usodemaquinana equipo mecanicoy
meestranza
o Recepciona programeciondeuso Lhidades orgénicas Residerte registro 30
de la maquinaria
05  Fnmayentregan cavbustible Unidades orgénicas Residente Papeleta 2
Tarre conecirrientoy designa Departarrento de Jefe Merrordndum 1
06  operador equipo mecanicoy
meestranza
Torra conodimientoyy realiza | Departarvento de Operador Programa 1 |
trabajo programado equipo recinicoy
rrBestranza Infarrre
Recepciona infame y archiva Departarentode Secretaria Registro 30
copia equipo mecinicoy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA - DEPARTAMENTO DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA DISPONER MAQUINA SECA A OBRAS.

DEPARTAMENTO DE EQUIPO MECANICO

RESIDENTES DE OBRAS Y MAESTRANZA,

OPERADOR DE MAQUINARIA

} GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA |

INICIO

L S
Solicitan uso de

magquinaria en 5L dD.isptcane prozlgbrg::ién
obra - Sdinniare "I semanal de uso de
- D programa maquinaria
\ b
\ Recepciona informe programa
\ programacién de | uso de
\ uso de la v | maquina_ia.
| maquinaria e
|
Toma
Entregan X Toma o conocimiento y
combustible | o dco_noclmlen ody realiza trabajo
esigna operador programado
Memorandurn ¥ 1
. i
- - 1
SON. S
Recepciona Realizz_n infcrn_ue ¥
informe y archwva archiva copia
copia - T
/
¥
FIN
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUEIL L OUNO

3~ EVAPASY DLRACICNCEL PROCEIMENTD AMINSTRATV

UNDADCRGANCA DEPARTAVENO CE EOLIPO MECANCO Y MAESTRANZA

BASELHAL

~Ley N 27972, Ley Orgenica de Minicipalidades

-Decreto Legislativo N 1252 que crea el sisterma nadianal de programacicn mutianual de inversiones

-Resduién de Cortraloria N 195-88-05 Ejecucidn de Cbras Publicas por adrinistracidn directa

UQ INOULCRADAS

Departamento de equipo mecinicoy maestrarza, Gerendia de infraestructury, Oficina de planearriento y presupuestq, Unidad de logistica,
Amecén central, Unidad de contahilidad, Unidad de tesorerfa

RELISTOS
Cortar con certificacion presupuestal
ETAPAS DH_PROCEOIMENID
DURACIONCALTRAMITE
N ACTMDAD [EPENIBNOA RESFONGAHE DOOMENIOO
=
Inforrma estado situacional de Departarrento de Cperador Informe
mequinaia oequipocon reladidnde  equipomecanicoy 1
repuestos meestranza
Tore ooncdimientofime einfama Departamentode Jefe Infame
equipo mecénicoy 1
reestranza
‘4% Torma conodimientofina y deriva Gerente de Gerente Merrordndum 1
2 \N&E\\ conmemoréndum infracstructura
Certifica requerirdento Oficina de Jefe Cartificado
planeamientoy 1
prespuesto
Recepdomayrevisarequerimiento Unidaddelogistica  Jefe Registro 1
Recepciona y conrpara Lhdaddelogstica  Cotizador Cotizacidn
1
CQuadro comparativo
enera /G, O/Sy natifica a (hdaddelogigtica  Jefe | Ntificacién :
p'}NBecb'.\l\ '
Recepciona nmeteriales y natifica, Uhidad dealmacén  Jefe PEOOSA 2
Torra conodimientg, Recepciana Departamentode Jefe Registro
requeriientoy firma PEDOSA equipo mecanicoy ; 1
registra y archiva copia meestranza
Otarga conformridad a bienes WNdaddealmacén ~ Jefe Corforrridad i
requeridos
1 Cevenga Lhidad de Jefe SAF 0
contabilidad
2 Gra Lhidad detesoreria~ Jefe au 30
FREBNOA MENBUAL DLRACIONTOTAL. 2d 3h -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCEA DE INFRAESTRUCTURA - DEPARTAMENTO DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/Q SERVICIOS

DEPARTAMENTO DEEQUIFG GERENCIA DE OFICINADE PLANEAM| 1710 ¥
OFERADCRES DEMAQUINARA e sroanza T e UNIDAD DE LOGISTICA ALMACEN CENTRAL UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD U TESORERI
{ iAo j ]
]
i
y. 1
Inforrma estadk 1 | T i Toma conncimienta firra y . )
de maquinaria o equi H firma einforma | 4| derva con i Cert i .5 Recepconayreis
mag equipo 1 requerimiento
con relacion de repuestos L — - G5
]‘; - S | . —— -

{
i Cotza requerimiento
|
i

1 i

Levanta Obseva?
observaciones
8o
o
Cuadro comparativa
Genera O/C O/Synotifica a
praveedor
Toma conocknento,

Recepdona requenmiento, . Recepciona matedaesy
finma PECOSA, registray notifica.

archiva copia

!

¢ Otorga conformidad 2

iemes requeridos Deverga Gira 29

HN

La Gerendia de Desarrollo Econdrricoy Medio Abiente es un drgano de linea de segundorivel, organizacional, respansable de dirigir, coordinar,
concertar, contrdar, supervisar'y evaluar, las acdonestendientesa lograr el desarralloecondamicointegral, sostenidoy equilibrada, fomentando
el desarrallo socicecondrico para a generacidn de errpleoy bienestar para la sociedad del distritq asifrismo, tiene por misidn el cuidado de la
ecologia y el mediio arvbiente en el Arvhito del distrita

En efecto las labores que cunmilir son muchos; pero con un trabajo arganizado y mucha disdiplina poderros lograrlg, par lo cual elaborarrps el
presente MAPRQ Docurrento que contiene en formma ordenads, Las acciones que se siguen en la ejecucicn de los procesos generados para el
curpliniento de las fundianes que cunple la Garendia de Desarrollo Econdrico

Ochotrabajoha merecidola particpacidn de Los servidores piblicos de la GIEal cual agradecen s esperando a partir dela fecha ue nuestros
procedirrientas administrativos sean agiles a fin de ofrecer el mejar de los servicios a los pobladores del Distrito de Quellouna

ASPECTOS GRNRRALES
1. Ohietivo

Irpulsar el uso de MAPRO de la GCE en La fomulacidn y ejeaudidn de pliticas, programes actividades y proyectos vincuados con la
promocién del desarralloecondmion, enfatizandoen la pronodion a tasMcroy Pequefias Frvpresas el turismoy laartesaniay la promocién
de fa inversién privada.

2  Firelidad
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./ ECONOMICO

DESARROLLO

MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE QUFIL I OUNO

Garantizar que los pmoe?m’ertcs adngrativos qt.gecuta Eﬁ_a'émia de D_agn-nl_lo econdrrico se daT enel tierrpc; pt?qme:o en;l
MAPRO a fin de elevar su capadidad productiva y ad mejorar la calidad de vida del Pobladar de Dstrito de Quellouna
3  Acnce

Las regulaciones contenidas en el presente Manual son de estricta chservandia por Los servidores de la Gerendia de Desarrollo Eronarico
y Medio Abiente, invalucrades en Los procedinientos Priorizades

¢ AFBIAILRASY/0 GLOSARO DETERMNDS UBADDS

GE Gerencia de Desarrollo Eeondirica

A Agente Eoondivico Organizada

0P, Oicina de Programacion Mtianual de Inversiones
PDN Flande Negadio

PE Plan EstratégicoIngtitucional

d  INEIARO DEPROCELIMENIOS

ANAIDAD

Consolidado del avance Asico - Consalidar el avance Fsico - Fnandiero de proyectos 2das
Fnancierode proyectos productives  prodhuctivos 2haras
25 minukos

Organizacion deferiasagropecuarias,  Organizar ferias agropecirias, industrial, artesanal 5dias

1| industrial, artesanal o festival y festival gastrondmicoa nivel {ocal, provindial y 4Lhoras
/ gastronarrico regional 10das

C0OGo, GCORVA- 01 |

UNDAD CRGANCA GERANDIA DE CESARROLLO EDDNOMOO Y MEIO AVBENIE
BASELRA-

- TUDN 27464 - Ley del procediniento Adinistrativo General

- Ley N 27972 - Ley arggnica de municipalicades

= Mnual de Organizacién y Funciones (MOP

- Decreto Legisiativo Na 1088-2008

UQ INOLLCRADAS

Gerendia de desarrollo econdmicoy medio anbiiente, Gerendia municipal, Oficina de planificaciény presupuesto
REOUSTOS

P aprobado par el CEFLAN
ETAPAS DA PROCEOMEND

DLRACONDE_TRAMIE
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MUNICIPAI IDAD DISTEITAI DF QUK LOUNO

Infarrre avance fisicoy Gerendia de Residente Infamre
financiero evidenciado desarrollo
ol . 15
econamicoy medio
ambiente
Recepriong, regstra Gerendade Secretaria Registro
@ documentoy deriva, dsar]vllo 10
econarricoy medio
arrbiente
Goloulay coparaindicadores— Gerendia de Gerente Infame
de avance fisicoffinandera tdesarrallo Residente
08  ejecttado versuslogros econdrvicoymedo  Inspectores 1
esperados programedos en el ambiente
P8y deriva
Tore conodivientq analiza Gerencia municipal ~ Gerente Mricipal  Registro
04 datos, hace seguinientoalos 2
logros chtenidos/programados
y deriva
Consolida fichas téanicas de Oficina de Espedialista en Registro
o5 indicadares de la entidad y planificacidny planificacion 1
regisira en el aplicativo presupuesto
CERLANV-O
FRECLENDA MENELAL LLHoOEN 2d  2h  %m

TOIAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION DE AVANCE FISICO - FINANCIERO DE PRODUCTOS PRODUCTIVOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

' GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
RESIDENTE 1 MEDIO AMBIENTE i GERENCIA MUNICIPAL i PRESUPUESTO
|
Inicio J

o Y

ormve técricode

avacefisicoy | Recencions, registra

ieroevidendada \2 docurrentoy deriva
774:1 Jz
Levanta 4§ a 2
observaciones? :
q
NO
v
Cilatay corparaindicadores de o ! Conerlich fichastécricas de
desenpeii avance fidayhnanciero | . s “"‘“’.’".““ areliz ditog indicadores ck ba enfidady
3 | & hae ssgimientoa loslogres o -~
ejecutado versis logrosesperacbs oberncks/pray: y teriva ! regitraen el aplicativo CRLAN
prayarmados enel Fy dnva O
|
i
FIN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DI QUEL OUNO

2- ETAPASY DLRACICNCEL FROCEIMEND AMNSIRAND

UNDAD ORGANCA GERENDIA L DESARROLLO EDONDMCO Y MEDIO AVBIENIE

BASELEA -

- TUDN 27444 - Ley del procedimiento Administrativo General
- Ley N 27972 - Ley argiica de municipalidades

. Mmmlde&garizacid*uyﬁjﬁm(hﬂ:)

UQ INOLLCRADAS

Gerendia te desarrollo econdrricoy medioarrbiente, Gerendia runicipal, Oficina de Adrvinistracién, Oficina te planificadidn y presupuesto,
Lhidad de contahilidad, Uhidad de tesorerfa

FEOLSTO)
Infarmme de Certificacin presupuestal
ETAPAS DB_FROCHIMENID
DURAQONDE_TRAMTE
N ACTIMDAD CEFENBNDA RESFONSARE DOOMENID O
BVRLED =
Infarra sobre pmgannqon de  Gerendade Residente Infarme
organizacion de ferias desarrallo econdrrico
agopeaarias, industrial, y medioambiente
artesanal ofestival
gastrondmico con el 2
resporsable de mangjo
econdrico para sdlicitar fondos
jpor encargo progranado en
expediente,
Recepciors, registra y deriva Gerencia de Secretaria Registro
desamallo econdrrico 10
y medioantiente
conocirriento, analiza e Cerencia de Gerente Informe
i para sutranite desarrdle econdrice 1
ynedioambiente 7
Tora conodirviento analiza, Gerendamunicipal  Gerente Memoréndum 2
revisa y deriva Mridpal
Registra, analiza y deviva Oficina de Jefe Registro
e, 2
Administradion
Qtorga certificacion Ofidna de Jefe Registro
presupuestal plarificaciony 2
presupuesto
Registra enel SAFy Lhidad de Jefe Registro 2
contabiliza contahilidad
Genera cheque a narvbre del Lhidaddetesoreria Jefe Registro
09  delegado para mangjode 2
fondos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELI OUNO

Operativiza actividady rinde

Gerendia de Gorente Registro
10 Cuentasevidendados desarrollo econdico 3
ymedoarrbiente Delegado
FEILBNDA MENBLAL. DURACIONTOTAL 5d 4h 10m
RLUCGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ HEDID AMBIENTE
PROCEDMENTD: ORGANIZACIGN DE FERIAS AGROPECUARIAS, INDUSTRIAL, ARTESANAL 0 FESTIVAL GASTRONGMICO

* GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO. H

GHCINA DE PLANEAMIENTO ¥

I ¥ MEDIO AMBENTE GERENCIA MUNKCIPAL - OFCINADEADMINISTRACION ! PRERUESTO ' UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERA,
) J i f :
|
| |
( nido
‘ Vi sireprapandih e oz
deferiasagpecieris, ket arbmand
ofesiel Esimndricocone repositieds raajdrni
| mevjoentiopragidr mbspr L 'm‘y'zm“"“
I eAppoFaTEh eneqedaie
I ~— §
| J Lwvania A
obsrvacones? Si— Qs
H |
Ne
r
T!E_W!Inav_iae  Tonchiskadiamsy i J o . ey Iy | &tmdweammd:d
_— £ ) T peped T okt : M&"’*

H DESARROLL

'3' ECONOMIC

2,

ASPECTOS GENERALES
Objetivo

Realiza estudios detallados Yy expedientes técnicos (planos) de ingenieria, arquitectura o de alguna otra
especialidad. En algunos casos puede haber subetapas como ingenieria basica o conceptual, ingenieria
de detalle, etc. lo cual dependera de la complejidad y magnitud del proyecto en cumplimiento de
funciones y responsabilidades en Ja ejecucion de proyectos estructurales {Infraestructura, Obras, etc.}y
ho estructurales (Proyectos sociales, productivos, ambientales Y otros), a fin de viabilizar 1a gestion
institucional y la ejecucion de acciones de control.

Finalidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUFLI OUNO

El presente manual constituye un instrumento de gestion cuyo

fin es mejorar los niveles de

las principales actividades en |a €jecucion de proyectos de inversién publica; propone a nivel de ideas o
perfiles, estudios de  mercado, estudios de prefactibilidad y factibilidad de proyectos agrarios,
industriales, hidroeléctricos, transportes, mineros, saneamiento, urbanisticos, hospitales Yy otros
diversos proyectos de inversion.

3. Alcance

Es de alcance y aplicacion obligatoria para las Unidades Organicas y personal de la Municipalidad,
involucrados en el proceso de elaboracion, evaluacion Y aprobacion de los Expedientes Técnicos y/o
Estudios definitivos de los Proyectos de Inversién Publica declarados viables; por la modalidad de
administracion directa, contrata o convenio.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

UF - Unidad Formuladora

UEI : Unidad Ejecutora de Inversiones,

OPMI : Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
DPED : Division de Proyectos y Estudios definitivos.

BPIP : Banco de Proyectos de Inversion Publica.

GM : Gerencia Municipal.

GS . Gerencia de Supervision.

CTE : Comision Técnica Especializada.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD

: DURACION
O A
Q‘D PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,
é’%ﬁg‘n‘ﬂ'&‘)’ HORAS, MINUTOS

Elaboracion, evaluacion ¥ aprobacion  Lograr ia aprobacion de expedientes

de expedientes técnicos o estudios tecnicos o estudios definitivos de

definitivas viables, de conformidad con proyectos de inversién publica.

la normativa vigente, monitoreando el 79 dias
proceso tecnico administrativo que 2 horas
€quiere  aprobacién y/o levantar

observaciones técnicas

Elaboracion, Expediente IOARR en base Lograr la aprobacion de expedientes

afichas técnicas. IOARR. 75 dias

2 horas.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DPED - 01 |

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS.

BASE LEGAL:

-Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica, Ley 27293

-Ley N* 27293, modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802 yporlos D. Leg. N°1005 y N°1091.
-Reglamento del SNIP, aprobado por D.S. N° 102-2007-EF, modificado por D.S. N 185-2007-EF, DS N 038
2009-EF y Cuadragésima Quinta DF de Ia Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ario fiscal 2010.
-Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina430



MUNICIDAL IDAD DISTIRI TAIL DF QUELI OUNO

.
!

-Directiva General del SNIP, aprobada por R.D. Ne 003-201 1-EF/68.01.

-RM delegaciones PIP con endeudamiento interno, RM. Ne 314-2007- EF/15.

-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria D, Legislativo N° 1341,

-Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraloria General de la Republica y su
modificatoria Ley N° 29622,

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion, Unidad Ejecutora de Inversion, Departamento de
Proyectos y Estudios Definitivos, Gerencia de supervision.

REQUISITOS:

- Estudios de pre inversion aprobados (Perfil, Factibilidad),

- Autorizacién del Organo Resolutivo para elaboracién de expediente técnico o estudio definitivo,

- Contar con Informe favorable de disponibilidad presupuestal por la oficina de Planificacion ¥ Presupuesto
¥/o documento que acredite ja gestién de financiamiento externo,

- En caso de elaboracién de expediente técnico por terceros, contar con Términos de Referencia (TDR} con el
visto bueno de Ia Gerencia de Supervision y liquidacién de proyectos,

- En caso de elaboracién de expediente técnico por personal de planta, contar con Plan de Trabajo, visto

bueno de la Gerencia de Supervision y liquidacion de proyectos y contar con equipo de especialistas en

planta,

- Contar con disponibilidad Yy saneamiento fisico legal del terreno en caso de proyectos de infraestructura.

i

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSA  DOCUMENT
BLE oo
FORMATO g 3 ; 8
f EMPLEADO B Q £
Unidad
Deriva Perfil Viable Formuladora de Jefe Informe 1
Proyectos de
Inversion.
)
w_}b 'lgchmlgtol,g.o Recepciona Perfil viable, Unidad Ejecutora G P id i
[‘.';Z e toma conocimiento y de Inversion. Sispte B
B deriva.
%_/ . Departamento de
i Recepciona Perfil viable y P . Estudi Memorandu !
o e Op designa profesional roy ctos y Estudios Jefe m
/ O %ﬂ \\ d\specialista, Definitivos
(& ?«, o?{ %l ;
{L g W}# §) zl Pr\i;esional designado Departamento de .
‘\"‘— % &S 04 elabora y presenta Plan Proyectos y Estudios Pro_fes:onal filan qe =
. - designado.  Trabajo
s de Trabajo. Definitivos
] . . Departamento de
5 | Reccpcno_n ay deriva Plan ProF))/ectos y Estudios  Jefe Plan d.e 1
! de Trabajo. Definitivos Trabajo.
. Unidad Ejecutora
Recepciona Plan de 25 Plan de
o2 trabajo, conoce y deriva. de Inversién. ST Trabajo
' Recepciona Plan de ; .
07 | Trabajo y designa : Sjr:?vci'jéie | Gerente memorandu 1
" evaluador | 2uP )
Evalta Plan de Trabajo Gerencia de Evaluador
i) Supervision. designado. EiSie !
« Recepciona Plan de
09 Trabajo con informe de Unidad Ejecutora Gererite Proveido 1

evaluador

de inversion
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MUNICIDALIDAD DISTRITAR DE QUELIL OUNO

Recepciona Plan de

10 Trabajo y autoriza gipzi;ttaor?engtgjjjos Jefe Memorandu 2
elaborar Expediente yectos y o
ar Definitivos
Teécnico. _
| Elabora y presenta Departamentode | Profesional .
i, Expediente Técnico. Proyectos y Estudios designado EXP e.d lente gd
' Ane ecnico
Definitivos
12 Recepciona Expediente ’E)epartamenEto de' Jefe Expediente ]
Técnico, conoce y deriva royectos y Estudios Técnico.
] Definitivos
13 | Recepciona Expediente Unidad Ejecutora ' Gerente Expediente 1
i Técnico, conoce y deriva.  de Inversion i Técnico.
Recepciona Expediente . Memorandu
14 Técnico y designa SGuerE?\;:ilsaiéie Gerente m !
evaluador. P ’
15 | Evalta Expediente Gerencia de Evaluador  Informe 3
Técnico. Supervision. designado.
16 Recepciona Expediente Gerencia de BT EXP efjlente |
Técnico. Supervision. XD
Registra en F8A, : :
17 modificaciones en lafase ~ _nidad [ Jefe Regls_tro de_ 1
de inversion Formuladora de Consistencia
’ Proyectos de |
Inversién.
Recepciona Expediente . - Gerente Memorandu
Técnico y solicita opinidn Gerencia Municipal. Municipal. m J
- . Oficina de Informe de
E:Z'Sts Otfe' ?t'g,n Planeamiento y Jefe Opinion
&SP Presupuesto. Presupuestal.
: . Informe de
Emite opinion Legal ﬁ?%?;de AEEIE Jefe Opinion ]
) Legail.
Emite Resolucion, .
aprobando el Expediente  Gerencia Municipal  Gerente Resolucion.
Técnico
Recepciona Expediente .
Técnico con resolucion Unidad Ejecutora E),(p e_d I '
\ ” P Gerente Técnico
de aprobacion. de Inversion
Recepciona Expediente ]
Técnico, Departaimento de Expediente )
Para custodio del Proyectos y Estudios | Jefe Técnico.
Expediente original y Definitivos
reproduce dos copias.
Recepciona una copia del Copia de
Expediente Técnico y (le:llﬂigrgg;utora Gerente E{(p e_dlente !
deriva la otra copia a GS. Técnico
Copia de
. . Gerencia de Expediente 1
Recepciona copia. Supervision, Gerente Técnico,
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 79d  2h =
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MUNICIPCAILIDAD DISTLI TAL DF QUELI OUNO

2- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DPED - 02

UNIDAD ORGANICA:; DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS
BASE LEGAL:
-Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Pablica, Ley 27293
-Ley N* 27293, modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802 y por los Dec. Leg. N°1005 y N°1091,
-Reglamento del SNIP, aprobado por D.S, N° 102-2007-EF, modificado por D.S. N 185-2007-EF, DS N 038
2009-EF y Cuadragésima Quinta DF de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ario fiscal 2010.

-Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

-Directiva General del SNIP, aprobada por R.D. N° 003-201 1-EF/68.01.

-RM delegaciones PIP con endeudamiento interno, R.M. Ne 314-2007- EF/15.

-Ley N" 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificatoria D. Legislativo N* 1341.

-Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptblica y su
modificatoria Ley N° 29622.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidad Formuladora de Proyectos de Inversién, Unidad Ejecutora de inversion, Departamento de Proyectos y
Estudios Definitivos, Gerencia de supervision.

REQUISITOS:

- Estudios de pre inversion aprobados (Perfil viable)

| ~Autorizacion del Organo Resolutivo para la elaboracion del expediente IOARR,

. - Lontar con Informe favorable de disponibilidad presupuestal por la oficina de Planificacién y Presupuesto

: Y/o documento que acredite la gestion de financiamiento externo,

: caso de elaboracion de expediente IOARR por terceros, contar con Términos de Referencia (TDR) con el

DEFINITIVOS.

| DURACION DEL
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE  DOCUMEN TRAMITE
3/ DESARROLLONGR) TOO
15 ECONOMICO % FORMATO g g
! EMPLEADO & o Z
Q I 2w
Unidad Formuladora
Deriva Ficha IOARR de Proyectos de Jefe Informe 1
Inversion.
Recepciona Ficha
IOARR, toma Unidad Ejecutora de .
conocimiento y inversion T HevEEe '
deriva.
Recepciona Ficha
IOARR y designa Departamento de Memorandu
] Proyectosy Estudios  Jefe 1
profesionat Definitivos m
especialista,
Profesional
designado elabora y E:)p ittaonsflerg;)n:j;os Profesional Plan de 3
presenta Plan de Ve y designado. Trabajo
Trabajo. Definitivos
. . Departamento de |
gg%ezce,?.?;b{' %enva Proyectos y Estudios Jefe .’;:‘Zg:g 1
! Yo Definitivos Jo.
Recepciona Plan de Unidad Ejecutora de Plan de
2 trabajo y deriva. inversion SREE Trabajo !
Recepciona Plan de . .
07 Trabajo y designa Sj,;:?\ﬁls?éie Gerente memorandu 2
evaluador '
08 1!::;/aatl)tfoPlan g Gerencia de Evaluador Informe 1
Y Supervision, designado.

G ueno del jefe del DPEI, Gerencia de Supervision y liquidacién de proyectos.

R por personal de planta, contar con Plan de Trabajo, visto
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09

10

11

12

14

DESARROLLOVE

ECONOA ¢ }
g

24

25

ecepciona informe
de evaluacion de
Plan de Trabajo
Recepciona Plan de
Trabajo con informe
de evaluador, toma
conocimiento y
deriva,

Recepciona Plan de
Trabajo y autoriza
elaborar Expediente
IOARR.

Elabora y presenta
Expediente IOARR

Recepciona
Expediente IODARR

Recepciona
Expediente IOARR,
toma conocimiento y
deriva.

Recepciona
Expediente IOARR y
designa evaluador.
Evalua Expediente
I0ARR.

Recepciona informe
de expediente
IOARR.

Recepciona
Expediente IOARR.

Emite opinion
presupuestal

Emite opinion Legal

Expediente IOARR
aprpbado.

Récepciona
Expediente IOARR,
Para custodio del
original y reproduce
dos copias.
Recepciona una
copia del Expediente
Técnico y deriva la
otra copia a GS.
Recepciona una
copia.

FRECUENCIA

Gerencia de
Supervision.

Unidad Ejecutora de
inversién

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos
Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora de
inversion

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.

Gerencia de
Supervision.

Gerencia Municipal

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto.

Oficina de Asesoria
Juridica.

Gerencia Municipal

Unidad Ejecutora de
inversion

Departamento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Unidad Ejecutora de
inversion
Gerencia de

Supervision

TRIMESTRAL

Gerente

Gerente

Jefe

Profesional
designado
Jefe

Gerente

Gerente

Evaluador
designado.

Gerente

Gerente

Jefe

Jefe

Gerente

Gerente

Jefe

Gerente

Gerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL I OL NO

{ Memorandu
m

Informe -2

Proveido |

Memorandu
m

Informe. 60

Expediente
IOARR.

Expediente
IOARR.

Informe,

Expediente
I0OARR.

Expediente
IOARR.

Informe de

Opinién j
Presupuesta

L.

Informe de

Opinion 1
Legal.

* Resolucion. 1

Expediente
IOARR.

Expediente
IOARR.

Copia del
Expediente 1
IOARR.

' Copia de

Expediente 1
IOARR.
DURACION

TOTAL 75d 2h

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2082

Paginag35



FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNDAD ORGANICK:DEPARTAMENTO DF PROVECTOS Y ESTUDIOS DERITIVS
HONBRE DE. PROCEDMIENTC:ELABORACION, EVALUACIN Y APROBACION O EXPEDENTES 0ARR
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DF QUFLI OUNO

' 7.4.2.2.- DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS —- GDE
a) PRESENTACION

El departamento de liquidaciones de las unidades ejecutoras de inversion, son las responsables
del proceso de liquidacion técnica-financiera de obras publicas ejecutadas por la
Municipalidad Distrital de Quellouno, en las diferentes modalidades de ejecucion
presupuestaria y garantizando la correcta aplicacién de normas y reglamentos técnicos para
su liquidacion.

El MAPRO del departamento de liquidaciones respectivo, contiene Ia descripcion de los
diferentes procedimientos administrativos que esta realiza los mismos que se han elaborado
dentro del marco de Ia simpilificacion administrativa tratando de optimizar el tiempo en que
estas se realizan para prestar servicios de calidad a usuarios en general

b} ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Programar, organizar, dirigir y controlar acciones relacionadas con liquidacion de
proyectos, ejecutadas por contrato o por administracion directa y con resultados
eficaces y eficientes.

2. Finalidad

Contribuir a que los procedimientos administrativos que realizan los departamentos
de liquidaciones de cada unidad gjecutora, sea concluido con eficiencia y

eficacia haciendo uso de la simplificacion administrativa y brindando un

servicio efectivo hasta su transferencia a usuarios finales

3. Alcance

El alcance del presente Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento
de Liquidaciones de las unidades ejecutoras de inversién, es de estricto
cumplimiento para servidores del departamento de Liquidaciones y areas
involucradas en los procedimientos administrativos que estas realizan.

=7 DESARROL,
5 IFC()N()AII((()J

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

Informe Final
PIp Proyectos de inversion Publica

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION,
PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,
HORAS,
MINUTOS

ST S el Determinar el costo real de la obra y
Recepcion, liquidacion y

; comprobar el cumplimiento de las metas 52 dias
transferencia de obras y L . o 1
senaladas en el expediente técnico asj 4 horas
proyectos por . . ]
mismo evaluar los parametros 15 minutos

dministracion direct 1 ¥ ’
ATl TRERRIginects establecidos en el marco I6gico del perfil.
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=

Conciliar si el costo final de Ia obra
concuerda con lo presupuestado e
implementar acciones necesarias para la
rebaja contable.

1.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DLOP-01

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

BASE LEGAL:

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

-Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

-Ley N° 27842, Ley Marco de la Modernizacidn de Ia Gestién del Estado

-Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

-Ley N° 27972, Ley Orgénica de municipalidades

-Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

-Resolucién de Contralorfa General N° 195-88-CG, que apruebe las Normas para la Ejecucién de
Obras por Administracién Directa,

U.O. INVOLUCRADAS:

B UISITOS:
K ] otar en el cuaderno de obras, solicitud de entrega y recepcion de obras,

=Y
%. umentacion foliada, original, planos, evidencias Yy registros completos coherentes con directivas,
#lamentos y normas publicas actualizadas.

APAS DEL PROCEDIMIENTO
[2)

LN DURACION DEL
Q‘)ES.}\R,‘BAO%“ ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSA DOCUMEN TRAMITE
;/, CONOMICO ‘é BLE TO O iy =
FoRMATO 2 &9 23
EMPLEADO B T ~ 3 F
01 Informe final, registra Unidades Residente Informe
€n cuaderno de obras  Ejecutoras de final
| Yy comunica 15 dias inversion
; '~ i’ calendarios antes de 15
culminada la obra,
solicita Entrega ~ |
Recepcion de Obra ‘
02  Recepciona, provee y Gerencia de linea  Gerente Informe 3
solicita aprobacion
03  Apruebainforme final  Gerencia de Gerente Informe
supervision 2
04 Recepciona y deriva Gerencia de linea  Gerente Informe
3
05  Elabora expediente de Departamento de  Liquidador Expediente
liquidacion técnico y liquidacion de
i . s 60
financiera. obras puablicas y
proyectos
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i ECONOMIC

0

08

09

10

MUNICIDAL IDAD DISTRITAIL DF QUEFLI OUNO

Recepciona liquidacion
técnica y financiera

Informe, solicita
conciliacion de
liquidacion financiera.

Conciliacion financiera

Consolida expedientes
de liquidacion técnica-
financiera y solicita
acto resolutivo
Aprueba con acto
resolutivo la
liquidacion técnica y
financiera

Realiza rebaja contable
segun resolucion

Registra formato 09
cierre de proyecto e
informa

Elaboran acta de
transferencia de obras
a sectores
correspondientes

\Recepciona, registra y
archiva expediente.

""\IFRECUENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Gerencia de linea

Gerencia de linea

Unidad de
contabilidad

Gerencia de linea

Gerencia
Municipal

Unidad de
contabilidad

Gerencia de linea

Comision de
transferencia de
obras publicas

Divisién de obras
publicas

MENSUAL

Gerente

Gerente

Conciliador

Gerente

Gerente
municipal

Contador

Gerente

Delegados

Jefe

Régistro

Informe

Registro

Informe

Resolucion

Registro

Formato 09

Acta

Registro

DURACION
TOTAL

52d 4h

30

15m
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" FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DF LIQUIDACICN DE OBRAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA - RECEPOCN DE DBRAS Y PROYECTOS FOR ADMINISTRACION DIRECTA.

[ ] ] == Ty - : ; 1 . .
AR PR ROVIATE LNEA e IO greacinte suuson 06 / CONTABUIOAD e | USOHE TEARCADE RS
NGO {
| nforme find, regstz en cuadeTo
de obrt yeomwiaa 15 dis — _—
calendarics antes de cdmiradalz Recepciona. provee y soficita Apsuehainforme final
obrz sobdia Entrega - Recapdin de. +  aprobacion {t dig ..l {2dag
. 3 ; ' {
| bl j
' 14
|
. - Obsera
| ) . i
;
| Tibors opederia de
. Teidacbniéancoy
Receptiona y derva finanwies
[ [z Wi
; i
v
Recspomzbquiiconteaica
yhranden
Informe solcta conchaciinde A
iguidxcidnfiranciera . Cmdmani:nmm
143 | (]
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- Aprugha con acto resolitio b
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Hnansase
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7.42.3.- DEPARTAMENTO DE FROMOQONBMPRESARIAL Y TLRI SMD - PROCCMATTE

FRESENTACION

PROCOMPITE es una estrategia priaritaria del Estado gue constituye un Fondo Conaursable para cofinandiar propuestas productivas (planes de
negodio). Tiene cono abjetivo mejorar la corvpetitividad de las cadenas productivas mediante el desarrallq adaptadidn, mejora otrandferenda
de tecnologia. Puede considerar la transferendia de equipos, mequinarias infraestructura, insunos, meteriales y senvicios para los agentes
econdrricos organizados; exclusivamente en zonas donde la inversion privada sea insuficiente para lograr el desarrollo conpetitivoy sostenible
de la cadena productiva
%, Porlogue para lograr los abjetivas antes mendonados teneos la necesidad de contar con un manual de procedimientos MAPRO el mismo que
\ permitira optinizar el usodel tiempoenla entrega de los servicios queesta ctorgs, yaque el MAPRQ esun Instrurmento de Gestidn, que describe
| y sistenatiza los procedimientas mésirmportantes que se realizan en el Area de PROCOMAITE dicho andlisisy descripcion de cada procediniento
J seha hecho teriendo en consideracidn la normetividad vigente, teriendotanrbién cardcter normvativa instrudtivo e irformetiva

ASPECTOS GENFRALES
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MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

1. Objetivo
Transferir equipos, rmequinanias, infraestrudturg, insuvos, nateriales y sarvidos para los agentes econdrricos organizados

exclusivamente en zonas dande la inversidn privada s insuficiente para lograr el desarrollo corrpetitivo y sostenible de la cadena
productiva, en el tienpo y costo menor posible, que eslo que exige el MAPRD

2  Fnalidad
Apoyar la corrpetitividad productiva de las cadenas productivas mediante el desarrolla adaptacién, mejora otransferencia de tecnologia,

3  Acrre

Las regulaciones contenidas en el presente MAPRO son de estricta chservandia par lo servidores de la Gerendia de Desarrollo Eoondrrico
y PROCOMPITE

o BAFIRAL

-Ley N 27785, Ley Orgénica del Sisterma Nacional de Contrdl y de la Cortralerfa General de la Replblica
-Ley N 27806, Ley de Transparenda y de Accesoa la Inforrecion Plblica
-Ley N 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativa
-Ley N 28411, Ley General del Sisterma Nacianal de Rresupuesta
-Ley N 28716, Ley de Cortrol Intemo de las entidades del Etada
—Ley NP 29151, Ley General del Sistera Nacional de Benes Estatales
~Ley N 29337, Ley que establece disposiciones para mejorar la conrpetitividad productiva,
-Reglamento de la ley N° 29337 (D& 192-2009-E9).
-Decreto Legislativo N 1017, Aprueba la Ley de Contratadones del Estada
eareto Legislativo N 1252, Orea e Sigterma Nacianal de Programedion Mutianuel y Gestidn de Inversiones
eto Suprerro N 184-2008-FF, Aprueba el Reglamrento de La Ley de Contrataciones del Estada
o Freto Suprermo N 021-2009-8, Mudificacién del Reglarento de la Ley de Oortrataciones del Estada
' ’é’ fcreto Supreno N 004-2019- U5 Texto Uhico Ordenado de La Ley N 27444 Ley del Procedinviento Adrrinistrativo General.

)
o
N - Deueto&pmn‘n N 01-2021-PRODUCE, Reglanrento de la Ley que establece disposiciones para mejorar a canmpetitividad productiva,
-Oirectiva Nra 009-2002/SBN Procedimiento para La Donadidn de Benes Muebles Dados de Baja por las Entidades Rlblicas y para la Aceptacion
de la Donacitn de Benes Muehles a favor del Estada
esilucidn de Cortralaria NP 195-88-C G Normres que reguan la ejecucién de las Obras Riblicas por Adrinistracion Directa.
Resolucidn N 046-2015/SEN aprueba la Cirectiva N 001-2015/5BN*Procedimientos de Gestion de los Benes Muebles Estatales.

Iniciativa de Apoyo a la Corrpetitividad Productiva

Agente Eoondrmico Organizada,

Cixdigo Uhica

Dreccidn General de Desarrdlio Bvpresarial.

Encuesta Nacional de Hogares

Encuesta Nacional de Programes Presupuestales:

Gerencia de Desarrdllo Econdrico

Oficina de Planearrientoy Presupuesto

(ficina de Programacion Miltianual de Inversiones .

Direccidn de Cogperativas e Ingtitucianalidad de la Direccién General de Desarrdllo Bvpresarial del Mnisterio de
la Producdion

Ingtituto Nacional de Etadistica e informdtica.

Mnisterio de la Produccion

Ran de Negodia

Aan de Desarrollo Concertada

Ssterm de Inforrradidn de las Inidativas de Apoyo a la Copetitividad Productiva,
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¥ DESARROLLO
ECONOMICO

9  INEVAROMEFRIEIMEVDS

CENDMNACIONDH_ PROCELIMENID RNALIDAD

DLRAQON MESES; DIAS HORAS
MNJOS

Aprobacidn de los recursos de la inidiativa de
PROCOMPITE

Identificacién, pricrizacidny autarizadidn de
la inidiativa de PROCOMPITE

Corformacidn del corité evaluadar de
PROCOMATE

Inplementacidn, convocataria, calificacicn y
seleccion de propuestas productivas

Registroy asignacidn presupuestal 3 las
propuestas productivas

Efecuditn de propuestas productivas

UQ INOLLCRADAS

MUNICIDAL IDAD DISTRITAI DE QUEL I OUNO

Aprobar los recursos para la inidiativa de
PROCOMATE

Terer el procedimierto de Identificaciény
Pricrizacion, asi como la Adtarizacidn de [a
Intervencidn de la Mnicipalidad en el mercode la
Ley PROCOMATEY su reglamento

Hegir el comité evaluadar de PROCOVATTE

Tener el procedirriento de Irplermentacion,
convocataria, Calificaciony seleccion de
Propuestas productivas para inpleentar la
inidiativa de PROCOMPITE

Tener el procediriento de registroy Asignacién

prestpuestal de propuestas
productivas para inplerrertar la inigiativa de
PROCOMAITE

Tener el procediviento de Fecudién de propuestas
productivas para inplemrentar la iniiativa

Facilita el procediniento de dierre efectivo de un
PDNgue ha condluido sus metas fisicas; para
cunplirmiento con la directiva dela Ley

Nd
5h

10d

13d
5h
5m

318d

33d

2h
100m

8ld
1h

PROCOMPITE, Gerendia de Desairdllo Econdrricoy Medio Arvbiente, Gerengia Municipal, Oficina de Asesaria Juridics, Oficina de Planearvientoy

Fresupuestq Oficina de Secretaria General, ConosjoMunicipal
REOLISTOR

1 infame de sstentode la iniciativa de apoyoa la carpetitividad -
2 formeto acuerdo de concejo

infame de corfarmridad de presupuesto

3 miaidusrﬁﬁnns&qaedﬁmsddirfmtéuimdemmadﬁdemmwas

4 infarme de autarizacicn del proceso concursable
5. dficiode solicitud de acceso al SPROCOMPTE
HAPAS [H. FROCELIMBNID

DLRACONDH TRAMTE
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MUNICIPAIL IDAD DISTRITAIL DF

ACTMDAD

Babora informe de sustento
para sdlicitar acuerdo del
consegjo municipal

Tora conodirento'y deviva
Recepciona, registra y elabora
d proveido de lainidativa de
PROCOMAITE sdlicita apinidn
elabara opinidn legal de
acuerdoa la ley PROCOMPITE
N29337

Frvite opinidn presupuestal
para la creacién de ura
convocatoria de PROCOMPITE
Consolida infarrres
Recepciong, registray agenda
para sesicn de concejo
nunicipal.

Epone coordinadar de
PROCOMATE

Debateny aprueban
Tome conodirrientoy deriva
Torva conadirientoy deriva
\Recepc: onay operativiza
Archiva copia

FRELBNDA

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

et e e me——

PROCOMATTE
GEEMA

Gerendia Municipal
Oficina de Asesria
Juridica

Oficina de
Planeamientoy

Presupuesto
Gerendia Municipal

Oficna de
secretaria general

Sesidn de Concejo
Sesién de Concejo

CGerencia Municipal

e e e e bt 4 s P

Coordinador

Gerente

Garente

Aeesor Juridico

Gerente

Secretario General

Coordinador

Acalde
Regidares

Gerente
Gererte
Coordinador
Coordinador

QUFL I OUNO

PR e————— ...‘6
FORMAIO BVRLEADD

N

Infome

Registro 1

Proveido 1

Inforrme de Opinidn

Inforrre de opinicn
presupuestal

Infomre 2

Agenda 1

Acuerdo de Concejo
Municipal

Registro
Proveido
Registro
Bpedente

DLRACONTOTAL | 114

Sh
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DISTRITAL DE QUELLOUNOMUNICIPALIDAD
UNIDAD ORGANICA: GERENGIA DEDESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AVBIENTE- PROCOMPITE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: APROBAGON DE LOS RECURSOS DF LA ICIATIVA DE PROCOMPITE

] ¥
 GERENC'A DE DESARROLLO ECONOMICO¥ 4
PROCOMPITE ‘ MEDO AMBENTE GERENCIA MUNICIPAL
L 4
INcio
;
¥
ELABORAINFORME DE RECEFCIONA, REGTRAY
| SUSTENTO PARA SOUOTAR . Tomeconodmient y | ELABORAEL PROVEIDO DE LA
ACUERDOBELCONSEID K e . INKIATVADE FROCOMPIE,
HUNIGFAL i SOUCITACPINOH.
¢
Fomatodl
| Irforme desisfeny Memorzndum
|
' !
1 3
| | i
| | "’
| 1 ! CONSOUIDA INFORMES
! e
| ;
| 1
i
DERVAAPROCOMATE ¢

, =/ DESARROLL
ECONOMICO |

TOMACONDOMENTD Y

DERNA DERNA

UNIDAD ORGANICA: PROCOMPITE,

U.O. INVOLUCRADAS:

TOMACONOMENTOY |

OFCINADEASESORIA JURDICA

ORCINADE PLANEAMIENTO Y

Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PRESUPUESTO
EMITE OPIMON
ELABORAOPMICN LEGAL DE PRESUPESTAL PARA LA
ACUERDO ALALEY P CREACON D€ UHA
PROCOMPITEN"29337 CONVOCATOREA DE
PROCOMPITE
Opinicn Presupestsl

¥

RECERCIONA, REGISTRA Y
+ AGENDAPARASECION DE
CONCEN.

ACUERRG BE (ONCEID
MUNGRAL

]
OFICINADESECRETARAGENGRAL

CONCERD MUNICIPAL
L

EXONE ELCOORDINADOR
 DEPROMPITEY DEBATEN
LAGENDA

!

|

¢
! A
|

-
N < APRIEBR?

CODIGO: PRO - 02

Mesa de partes, Oficina de Secretaria General, Gerencia Municipal, Gerencia de Desarrolio Econdmico y Medio

Ambiente, PROCOMPITE, OPMI
REQUISITOS:

Formato Acuerdo de Concejo

VdwWwN =

N* ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABL

DOCUMENT
(0%

FORMATO

EMPLEADO

DIAS

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Informe De Sustento de La Iniciativa de Apoyo a la Competitividad — Informe de Conformidad de Presupuesto

Contenidos Minimos Especificos del informe Técnico de Priorizacion de Cadenas Productivas
Informe de Autorizacion del Proceso Concursable
Oficio de Solicitud de Acceso al SIPROCOMPITE

DURACION DEL
TRAMITE

HORAS
MINUTOS
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01

02

03

04

05

Recepciona expediente
elaborado por consultoria,
del estudio de priorizacion
de cadenas y zonas
productivas

Recepciona, registra y deriva

Toma conocimiento y deriva.

Recepciona estudio de
priorizacion de cadenas y
zonas productivas a la oficina
de programacion muitianual
€ inversiones (OPMI)

Recepciona, registra
expediente y elabora el
informe

Recepciona y solicita
aprobacioén del estudio de
priorizacién de cadenas

Y zonas productivas.

' Recepciona, registra y evaltia

el expediente

Direccion general de
inversién publica comunica a
la GEDEMA Ia autorizacion

e la iniciativa

Elsm\ora informe de
aprobacion de la iniciativa de
PROCOMPITE.

OPMI informa autorizacion
de PROCOMPITE

Recepciona informe de
autorizacién, toma
conocimiento y deriva

Recepciona informe de
autorizacion y claves del
aplicativo SIPROCOMPITE.

FRECUENCIA

Mesa de Partes

Oficina de
secretaria
general

Gerencia
Municipal

GEDEMA

PROCOMPITE

GEDEMA

OPMI

Ministerio de
Produccion

OPMI

OPMI

GEDEMA

PROCOMPITE

SEMESTRAL

Secretaria

Secretario
General

Gerente

Gerente

Coordinador

Gerente

Jefe

PRODUCE

Jefe

Jefe

Gerente

Coordinador

MUNICIDAL IDAD DISTRITAL DF QUKL OUNO

Registro

Registro

Proveido

Informe

Informe

Informe

Expediente

SOLICITUD

Informe

Informe

Informe

Informe

DURACION
TOTAL

t0od
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PALIDAD D DEQ OUNO
DAD 0 QA DED O Y MEDIO 0co
g DEL PROCED 0: ID 0 ORZACIO ORIZACION D DE PROCO
] “ =+
| MESADEPARTES SECRETARIA GERERAL GERENCA MUNCIPAL R PROCOMPITE OFICINADEPROGRAMAGEN MULTANUALE VERSIONES
INICO ;
1
RECEPCIONAEXPEENTE RECERCIONAEL ESTUIODE
ELABORADO PO PROMZAQON DE CADENAS Y
CONSLLTORIA, DELESTUDIO . RECEPCIONA,REGETRAY 4. TOMACONOOMENTO'Y ,  ZONASPRODUCTIVASA LA 1 D’(‘ggl”g&":’;ﬁ&"&
DE PRIORIZACION DE " DERIVA DERWA. ® OFIONADE PROGRAMACION . ke
CADENAS Y ZONAS MULTIARUAL E INVERSIONES
PRODUCTIVAS 1S & 0P, con
Expedents (d0s copras y ¥ conocimientoaGDE
un . Editable. I
| H
i RECEPCIONAY SOUCTAAPROB
ACION DEL ESTUDIODE . RECEPCIONA REGSTRA YEVAUA
PRIOIRZATION DE CADENAS B EXPEDIENTE
| ¥ ZONAS PRODUCTVAS.
INFORME | ;
!
ks
TOMA CONOTIMIENTO PARA
NOTIFICAR AL CONSULTOR N - APRUERA?
EXTERNO | ™~
f ;
i K
ELABORAINFORMEDE
APROBACION DELAINIGATIVA [ 6
PROCOMPITE.
7 f
RECEPCIONAINFORME DE
AUTCRIZACION, TOMA Rl ) mmmgmﬂzm e
CONOGMIENTO YDERIVA — —
| ) RECEPCIONAINFORME DE
B AUTORIZACION Y CLAVES OFL e
APLCATVOSIPROCOMPITE.
‘ AN

DLSARRO( 1O

o 08
K':B [=)
%
m/myl
\\

2
3-ETA PAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

i |
CODIGO: PRO - 03

UNIDAD ORGANICA: PROCOMPITE. B B -

U.0. INVOLUCRADAS: PROCOMPITE, Gerencia de Desarrollo Economico Y Medio Ambiente, Gerencia
Municipal, Oficina de Secretaria General, Alcaldia.

REQUISITOS:

1. Acta de conformacion e instalacién del comité evaluador
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
TRAMITE
N* ACTIVIDAD DEPENDENCI  RESPONSAB DOCUMENTO
A LE O FORMATO
EMPLEADO

DIAS
HORAS
MINUTOS

01 Elabora el acta de
conformacion e instalacion
del comité evaluador segun
formato N° 7, segun la guia
operativa PROCOMPITE
produce 2021

PROCOMPITE Coordinador  Acta 5

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pigina446



MUNICIDALIDAD DISTRITAIL DF QUELI OUNO

02 Toma conocimiento y
deriva Acta de

. ; L GEDEMA Gerente Informe 2
conformacion e instalacion
del comité evaluador.
03 Toma conocimiento Acta
de Conformacion e Gerencia .
) - . L Gerente Registro 4
instalacién del comité Municipal

evaluador y deriva.

04 Revisa el acta de

conformacion e instalacion Oficina de .
Secretario

del comité evaluador y secretaria Resolucion 5
: general
elabora resolucién de general
alcaldia,
05 Firmaia Resolucion y deriva  Alcaldia Alcalde Reqistro 1
O = PO yIrEgIthd PROCOMPITE  Coordinador | Registro 1
Resolucion
07 Archiva PROCOMPITE = Coordinador  Resolucion 5
FRECUENCIA ANUAL DURRCION 13d 5h| 5m

TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
@/"‘Sﬁm UNILAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE - PROCOMPITE

MR\ NOMLRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR DE PROCOMPITE.
DESARROLLOYE
ECONOMICO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDID
AMBENTE

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL

i coné:lrcn;a;togévlanﬁ: ;‘:m foma conocimiento y Toma conocimiento Acta ! cont ;En\:'ai? ; :citnasgelad ™
Jimes o oo, : deriva Acta de de Conformacion e ) a | . o
;seglin formato N 7, segln. * conformacion e instalacion * instalcicn del comité S deklawm"e evatiadory P& o imata Resokicifn
I laguia cperative det comité evaluados evaluadory deriva Ehbora escliciin de
PROCOMPITE poduce alcaldia,
| 2021 |
8| !
[ | ]
i
L
v
| Recepdona , Deriva Resolucion de
Resoludién alcaldia

1

Archiva Resoludién.
°°\§TRIT44 ,
S ) |

FIN ]
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4- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO AD

UNIDAD ORGANICA: PROCOMPITE.
U.O. INVOLUCRADAS:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELLOUNO

MINISTRATIVO

CODIGO: PRO-04 |

PROCOMPITE, Gerencia de Desarrollo Econémico y Medio Ambiente, Gerencia Municipal, Secretaria

General, Alcaldia.

REQUISITOS:
Acta de conformacion e instalacion del comité evaluador
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA
| Elabora el acta de
conformacioén e instalacién del
comité evagluador 'segun ) PROCOMPITE
formato N° 7, seguin la guia
operativa PROCOMPITE
produce 2021
Toma conocimiento y deriva
_Acta de‘ ‘conformaa.o’n e GEDEMA
instalacion del comité
evaluador.
a conocimiento Acta de .
- . -, Gerencia
Conformacion e instalacion del .
) . Municipal
comfté evaluador y deriva.
04 Revisa'el acta de conformacion .
3 . g Oficina de
e instalacion del comité R
/ . secretaria
evaluador y elabora resolucion
. general
de alcaldia,
05 FirmalaResoluciony deriva | Alcaldia
06 Recepcn.o’na y registra PROCOMPITE
Resolucién
07 ) ..
Archiva Resolucién. PROCOMPITE
FRECUENCIA ANUAL

RESPONSA
BLE

Coordinad
or

Gerente

Gerente

Secretario
general

Alcalde

Coordinad
or

Coordinad
or

DURACION
DEL
TRAMITE
DOCUMENTO
O FORMATO 3 8
EMPLEADO § e ;
I —
=
Acta 5
Informe 2
Proveido 4
Registro 5
Resolucion 1
Registro 1
Expediente 5
DURACION

TOTAL 13d 5h  5m
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DESARROLLO
ECONOMICC

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARRCLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE - PROCOMPITE.
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION, CONVOCATORIA, CALIFICACION Y SELECCISN DE PROPUESTAS PRODUCTIVAS.

= . " : T - ' " — .
AGENTES ECONOMICAMENTE ORGANIZADAS  GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ | oy T e 'I ALK
i ]
INICIO
AR GENERA PUBLICAGION DE
CONCURSO PROCOMPITE il L -
| MEDIOS DE COMUNICACION
AEO POTENGALES
BENEFIGADOS TOMAN |
CONOAOMIENTO DE LA
CONVOCATORIA
AEQ POTENCGALES, RECEPCIONA, REGISTRA Y
PRESENTAN PROPUESTAS 3 REMITE AL COMITE » “:sg:ﬂf_m: :?gl’i‘;:s
PRODUCTIVAS EVALUADOR
¥
INFORME ,
Hl |
i j
LEVANTA GDE y MA OMUNICA A AEQ
CASERVAGIONES v ¢ POTENCIALES BENERCIARIOS < | no LCALIFIGAN 7
DELANO 4PROBACION
St
i
COMUNICA AL TITULAR DE EMITE RESOLUCION,
_ PUEGQLAS PROPUESTAS % APROBANDOPROPUESTAS
GANADORAS. PRODUCTIVAS GANADORAS

o

REGISTRA LOS RESIRTADOS
EN SIPROCOMPITE nf

RESOLUCION DE
ALCALDIA

I |

FiN

5- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA: PROCOMPITE.

CODIGO: PRO - 05

U.0. INVOLUCRADAS:
PROCOMPITE, Gerencia De Desarrollo Econémico y Medio Ambiente, Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto.

VWING U HAWN =

requisitos.

informe de sustento de Ia iniciativa de apoyo a la competitividad — informe de conformidad de presupuesto
Formato acuerdo de concejo

Contenidos minimos especificos del informe técnico de priorizacion de cadenas productivas

Informe de autorizacion del proceso concursable

Oficio de solicitud de acceso al SIPROCOMPITE

Acta de conformacion e instalacion del comité evaluador

Contenido minimo de las bases del concurso PROCOMPITE

Resolucion ejecutiva de aprobacion de bases

Conterndo minimo del plan de negocio

. Criterios de evaluacion
. Acta de evaluacion y seleccion de planes de negocio

Resolucion ejecutiva de aprobacion de planes de negocio a cofinanciar

Oficio de generacion de codigos Gnicos

Acuerdos de cofinanciamiento entre el gobierno regional/municipal y los agentes econdmicos organizados
(AEO)

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO). - 2022
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFLIL OUNO

15. Acta de inicio de ejecucion del plan de negocio

16. Informes y resultados de las actividades de supervision, seguimiento y monitoreo a la ejecucion
17. Informe avance de ejecucion de la contrapartida

18. Informes y resultados de las actividades de supervisidn, seguimiento y monitoreo a la operacién
19. Acta de entrega y recepcion de bienes

20. Acta de prestacion de servicios

21. Acta de finalizacion de ejecucion del plan de negocio

22. Contenido minimo de la liquidacion técnica y financiera del plan de negocio

23. Resolucion de aprobacion de la liquidacion técnico - financiera de planes de negocio

24. Acuerdo de [concejo | consejo] de transferencia definitiva de bienes

25, Informe de cierre del proceso concursable PROCOMPITE

26. Resolucion de cierre del proceso concursable

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

plan de negocio.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA  RESPONSAB DOCUMEN
LE TOO -
FORMATO 3 O
EMPLEAD 5
o ? 12
=
Solicita codigos Unicos al
01 mmt;teno . produccnon GEDEMA Gerente Oficio 5
mediante oficio firmada por el
titular del pliego
Informa via plataforma virtual del
sistema SIPROCOMPITE del GEDEMA Gerente Registro 30
ministerio de la produccion
Genera codigos un_lcos por Fada Ministerio de Ia _
propuesta productiva y envia al Produccion Produce Registro 5
@ﬁ% correo de GEDEMA.
¥\ B
& [?"75"“"®%.¢ Toma conocimiento sobre
| ECONOMICO 462} 0q \ | - GEDEMA Gerente informe 30
\,;3\ /——-« 5 iprobacion de los AEQ.
1\_,/{ ¥: krifica generacion de codigos
W 05 | PROCOMPITE Coordinador ~ Registro 2
unicos de cada AEO.
\
Elabdra el plan operativo anual
{POAly plan de adquisiciones y
contra'ltaciones (PAC) de cada POA
06 plan de negocio para la PROCOMPITE Coordinador 20
generacion de secuencia PAC
funcional y asignacion
presupuestal
07 Recepcuona toma conocimiento GDEMA Gerente Registro
y deriva
Toma conocimiento, genera Oficina de
08 secuencias funcionales y planeamientoy  Jefe Registro
asignacion presupuestal presupuesto
09 Rece}_)aona toma conocimiento GDEMA Gerente Proveido
y deriva
Recepciona informe de
: 10 secuencia funcional por cada PROCOMPITE Coordinador  Registro 10
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11 Archiva

FRECUENCIA

FLUJOGRAMA

PROCOMPITE

TRIMESTRAL

Coordinador Expediente

DURACIO
N TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGAN{CA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE - PROCOMPITE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ASIGNACION PRESUPUESTAL A LAS PROPUESTAS PRODUCTIVAS.

PROCOMPITE

VERIFICA GENE RACION DE
CODIGOS UNICOS DE CADA %
AEOC

ELABORAEL PLAN
QPERATIVO ANUAL (POA) Y
PLAN DE ADQUISIONES Y
CONTRATACIONES (PAC) DE
CADA PLAN DE NEGOCIO
PARA LA GENERACION DE
SECUENCA FUNCIONAL Y
{ ASIGNACON PRESUPUESTAL
1

NFORME l
T

RECEPCIONA INFORME DE
SECUENCIA FUNCIONAL POR =
CADA PLAN DE NEGO QIO
&
ARCHIVA EXPEDIENTE
4
FIN

U.O. INVOLUCRADAS:

MANUAL DE PROCEDTIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAAPRO) - 2022

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

MEDIO AMBIENTE

INICIO

1
5

SOLICITA CODIGOS UNICOS
AL MINISTERIO DE
PRODUCCION MEDIANTE
OFIdO FRMADAPOR EL
TITULAR DELPUEGO

i

INFORMA VIA PLATAFORMA
VIRTUAL DEL SISTEMA
SIPROCOMPITE DEL
MINISTERO DE LA
PRODUCCION

i TOMA CONOCMIENTO
SOBRE LA APROBACION DE  #1
LOS AEQ.

e RECEPCIONA TOMAR
i CONOCHVIIENYO Y DERIVA

RECEPCIONATOMA
CONOQMIENTO ¥ DERIVA

REQUISITOS:

1. Acta de inicio de gjecucion del plan de negocio
2.

3. Informe avance de ejecucion de la contrapartida
4.

5. Acta de entrega y recepcion de bienes

6. Acta de prestacion de servicios

7

- Acta de finalizacion de ejecucion del plan de negocio
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

30

33d| 3h | 40m

MINISTERIO DE LA PRODUCCION

TOMA CONOQEMIENTO
... PARA GENERAR SECUENCIA
= FUNCIONALES Y ASIGNACION
|7 PRESUPUESTAL

INFORME ]

—

UNIDAD ORGANICA: Oficina de PROCOMPITE.

Comunia aleomen
 electronico para levantar
observackines

NO

Confarme?

i
51

w
GENERA CODIGOS UNICOS
POR CADA PROPUESTA
PRODUCTIVA Y ENVIA AL
CORREQ DE GEDEMA

CODIGO: PRO - 06

Agente Econdmicamente Organizado {AEO), PROCOMPITE, Gerencia De Desarrollo Econémico Y Medio
Ambiente, Oficina De Secretaria General, Unidad De Logistica y Alcaldia.

Informes y resultados de las actividades de supervision, seguimiento y monitoreo a la ejecucion

Informes y resultados de las actividades de supervision, seguimiento y monitoreo a la operacién

DURACION DEL
TRAMITE
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N ACTIVIDAD DEPENDENCI ~ RESPONSAB  DOCUMENT "
A LE 00 2 3 O
FORMATO a o ;
EMPLEADO > s
Revisa e informa
01 especificaciones técnicas de las GEDEMA Gerente Informe 3
propuestas productivas
Redacta convenios entre la MDQ O] (.je Secretario .
02 . secretaria Convenios 5
ylos AEO'S General
general
Suscribe los convenios de cada
03 uno delos AEO e informa a la Alcaldia Alcalde Registro 3
GEDEMA
Designa al equipo técnico para la !
04 gjecucion y seguimiento de las GDEMA Gerente memorandu 1
propuestas productivas
Coordinador de PROCOMPITE
os | Junto can €l equipo tecnico PROCOMPITE  Coordinador = Oficio 90
solicitan a los AEO el
cumplimiento de la contrapartida
Coordinador y el equipo técnico Requeri-
solicitan adquisicién de bienesy ~ PROCOMPITE = Coordinador 60
servicios miento
Adquiere bienes y servicios ) Orden de
. e L Unidad de ]
segun especificaciones técnicas P Jefe compray/servi 30
. logistica :
de planes de negocio. cios
i’;téega bienesy seniciosalos  pecOMPITE | Coordinador | Formato 30
\.\Recgpaona bienes y SeerCIOS AEO Representant Cargo |
segun planes de negocio e Legal
Cbordinador Y equipo técnico
realizan seguimiento a PROCOMPITE = Coordinador = Informe 3
propuestas productivas
Coordinador y equipo técnico
elaboran informes de
seguimiento de las propuestas PROCOMPITE  Coordinador  Informe 1
productivas y remiten a la
GEDEMA.
Consolida los informes
presentados por el coordinadory = GEDEMA Gerente Expediente 1
equipo técnico.
DURACION |
FRECUENCIA ANUAL TOTAL 228d ’
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ MEDIO AMBIENTE ~ PROCOMPITE.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROPUESTAS PRODUCTIVAS,

AGENTES ECONOMICAMENTE ' GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO f | :
ORGANZAOAS (AE0) | ORCINAPROCOMPITE S D | OFICINADE SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE LOGITICA ! ALCAIDIA

{ INICIO )
¢
REVISA E INFORMA LAS

1 REDACTALOS SUSCRIBE LOS CONVENIOS
[ E;:xcp’sgsgfgm g CONVENIOSENTRE LA & DECADAUNO DE LOS AEO'S
o] 1 PR MDQY 105 AEC'S EINFORMA A LA GEDEMA
< Convenios.

|

DESIGNA AL EQUIFO i
; TECNICO PARA LA EIEQUCION :
VSEGUIMENTODELAS ~ ©
1 PROPUESTAS PRODUCTIVAS
Memofandum. H
!
ELCOORDINADOR DE PROCOMPITE DESKGNA AL COCRDNADOR
JUNTO CON EL EQUIPO TECNICO
; DEPROCOMPITEPARA
SOUCITAN A LDS AED EL i
REALZAR EL SEGUMIENTO
CUMPLIMIENTO DE LA
CONTRAPERTION " DELAEJECUCION
’ Memoraiiaun,
EL COORDINADOR ¥ EL EQUPD ADQUERE BIENES Y
TECNICO SOUICITAN LA ADQUISICION 5, SERVIOSSEGUN
DE BIENES Y SERVICIOS | ESPECFICAQONES TECMCAS
DEPLANES DE NEGOCK.
¥ 3
NO
2 |
VERIFCABIENES Y/O | | |
SERVICIOS -
sE
W
RECEPCIONAN BIENES Y
 RVICOS SEGUNPLANESDE = | | ENTREGA BIENES VSERVICIOS A
I LOS AED,
i ELCOORDINADOR YEL EQUIPO
| 2+ TECNICO REALIZAN EL SEGUINHENTO A
LAS PROPUESTAS PRODUCTIVAS
EL COORDINADOR Y EQUIPO TECNICO CONSOLIDA LOS INFORMES
ELABORAN INFORMES DE SEGUIMENTO s PRESENTADOS POR EL
DE LAS PROPHESTAS PRODUCTIVAS ¥ " CODRDINADOR YEQUIO
REMITEN ALAGEDEMA. TECNICO

IiForme I
k 4

FiN

CODIGO: PRO - 07
UNIDAD ORGANICA: PROCOMPITE.

U.O. INVOLUCRADAS:

PROCOMPITE, Gerencia De Desarrollo Econémico ¥ Medio Ambiente, Gerencia Municipal, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Almacén Central, Unidad de Patrimonio, secretaria general, Sesion De Concejo,
Oficina De Administracion, Unidad de Contabilidad

REQUISITOS:

1. Contenido minimo de Ia liquidacion técnica y financiera del plan de negocio

Resolucion de aprobacion de la liquidacion técnico - financiera de planes de negocio

Acuerdo de [concejo | consejo] de transferencia definitiva de bienes

informe de cierre del proceso concursable PROCOMPITE

vk weN

Resolucion de cierre del proceso concursable
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
TRAMITE

AN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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N ACTIVIDAD

Realiza transferencia
01  definitiva de capacidad
productiva al AEO

Recepciona, toma
02  conocimiento y deriva
documentos

I Recepciona, toma
conocimiento y deriva

04  Opinion legal

Conformidad de bienes
05 adquiridos por
PROCOMPITE

Informa sobre bienes no
06 patrimonizables de
PROCOMPITE

Consolida tres informes
€n un expediente.

Recepciona, registra y
agenda.

Aprueban transferencia

Elaboracion resolucion

y archiva para hacer
cierre del PDN.

Elabora informe y solicita
acta de conciliacion
financiera.

Recepciona, toma
conocimiento y deriva.

Recepciona, toma
conocimiento y deriva

Verifica y firma el acta de
conciliacién.

Recepciona, toma
conocimiento y deriva

'DEPENDENCIA  RESPONSABLE  DOCUMENT

PROCOMPITE

GEDEMA

Gerencia
Municipal

Oficina de

Asesoria Juridica

Oficina de

Almacén Central

Unidad de
Patrimonio

Gerencia
Municipal

| Secretaria

General

Sesién de
Concejo

Secretaria
General

GDEMA

PROCOMPITE

PROCOMPITE

GDEMA

OGA

Unidad de
Contabilidad

OGA

Coordinador

Gerente

. Gerente

Asesor
Juridico

Jefe

Jefe

Gerente

Secretario
General

Alcalde
Regidores

Secretario
General

Gerente

Coordinador

Coordinador

Gerente

Jefe

Jefe

Jefe

MUNICIDALIDAD DISTRITAI DF QUELLOUNO

00
FORMATO

EMPLEADO

Registro

Informe

Memorandu
m

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

' Acuerdo de

Concejo
Municipal

Resolucion

Registro

Registro

Informe

Informe

Memorandu
m

Acta

Informe

MANUAL DE PROCEDTI MTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Recepciona, toma

18 S .
conocimiento y deriva
Recepciona, toma

19 conocimiento y adjunta

al expediente de
liquidacion del PDN.

Elabora expediente de
20  liquidacién y adjunta el
acta de conciliacion

Recepciona expediente y

21 deriva

Recepciona expediente y

s deriva

23  Elabora opinion legal

24 Adjunta al expediente

25 Agenda

. Aprueba expediente de
\ liquidacion.

Elabora resolucion

Recepciona expediente y
archiva

ecepciona expediente y
archiva

— ElaBora expediente de
PG o= opasien
S W,E,V,O@o\ cierre, adjunta acta de
/3 g‘yﬁ °‘.,;~\€;\ 30 resolution de
Gl EAR . .
’,, 5 \/e 40 AR transferencia y resolucién
= < . o -
5% &S de liquidacion
p % &
Lo Recepciona, toma

31 o .
conocimiento y deriva.

Recepciona, deriva y
32 solicita a contabilidad la
rebaja contable

33 Elabora rebaja contable

Elabora la resolucion de

34
cierre

Recepciona, toma

35 S .
conocimiento y deriva.

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

GDEMA

PROCOMPITE

PROCOMPITE

GDEMA

Gerencia
Municipal

Oficina de

asesoria Juridica

' GERENCIA

MUNICIPAL

Oficina de
Secretaria
General

Sesion de
concejo

' Oficina de

secretaria
general

GDEMA

PROCOMPITE

PROCOMPITE

GDEMA

Gerencia
Municipal

Unidad de
contabilidad

Gerente
municipal

GDEMA

Gerente

Coordinador

Coordinador

. Gerente

Gerente

Asesor
Juridico

Gerente

Secretario
General

Alcalde
Regidores

Secretario
General

Gerente

Coordinador

Coordinador

Gerente

Gerente

Jefe

Gerente

Gerente

Registro

Registro

Expediente

Informe

Memorandu
m

Opinién

Legal

Registro

Agenda

| Acuerdo de

Concejo

Resolucion

Resolucion
Acuerdo de
Concejo

Registro

Expediente

registro

Memorandu
m

Registro

Resolucion
de Cierre

Registro

MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO
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30
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36 Recepcionay archiva

PROCOMPITE Coordinador Expediente 10

DURACION |81d |1h | --

FRECUENCIA ANUAL TOTAL

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENGA DE DESARROLLO ECONOMICO Y HEDIO AMBIENTE - PROCOMPITE
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDAQON Y CERRE DE PLAN DENES0O,

ROCOHTE (FOUTEMOUENMOY  gourouvsmoor  WOOXOWEDD | Gooiunm | covorkon TOMOSOERA |
HEK)AMREN | a
L
; |
i
|
il .y HOOOMDM O EDOR AR AR ELA
| CORDLAONFRANOERA + (ONOGMENTO YDERIVA * (ONOGHRENTO YDERIVA DECONCLAGOR.
i
|
. WM HOCOATM i
(OROBMIENTO Y DERIVA CONOQMIENTO Y DERIVA
RARAEKEDATE | RCECHAE DENTEY
UOUADKOOH YADLNTARL - 1 }.nfcmmmmm ! : Y omu 1 opmonizon.
ATADECCHOUACION
| ADJINTA AL DFEDENTE |
A A PR

{HUIDADON.
|

|
|

MR | PR | , | P2 ‘
wo M | ‘ il

L I N S
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HINICIPALIDAD DISTRITAL PE QUIELLOUNDO

1.42.4.- DNVISION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

a)  PRESENTACION

El presente manual de procedimientos, constituye un importante documento técnico normative de gestidn, que establece
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad en general y
en especifico de la oficina de La Division de Ecologia y Medio Ambiente, con el fin de cumplimiento de los objetives y funciones.
Describe en forma secuencial las operaciones a realizar para la atencién del trdmite documentario.

B)  ASPECTOS GENERALES
1. Objetivo

Establecer los procedimientos administrativos que normen la gestion y seguimiento de la Divisin de Medio Ambiente y
Ecologia, en funcidn de los lineamientos de politica de desarrollo y en el marco de las disposiciones legales que regulan,
basada en la eficiencia, transparencia y coordinacion entre las entidades publicas y privadas que ejecutan proyectos de
desarrollo en el Distrito de Queltouno.

2. Finalidad

El Sistema Local de Gestion Ambiental, constituye un conjunto de componentes humanos, administrativos y normativos que
llevan a cabo la formulacion de {a politica ambiental, asi come la planificacidn, instrumentacidn, control, evaluacién y
seguimiento de las acciones de proteccidn, conservacidn del ambiente y el manejo sostenible de los recursos naturales; se
lleva a caho, a través de un proceso participative en coordinacion con las instancias nacionales, regionales y provinciales y
con la sociedad civil local organizada.

3. Alcance

El presente Manuel de Procedimientos tiene como alcance a los colaboradores de la Division de Medio Ambiente y Ecologia,
en relacion a sus procedimientos.

JESARROLLO

LG ABREVIATURAS Y/0 GLOSARIO BE TERMINGS USADOS

Divisidn de Medio Ambiente y Ecologia

GUEMA Gerencia de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente
Reglamento de Grganizacion y Funciones

\ Manual de Organizacion y Funciones

TUPA. "‘\I Texto nico de Procedimientos Administrativos
TUSNE. Texto Unico de Servicios No Exclusivos

Plan Operativo Institucional

Plan Operativo Anual

ST d)  INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

MECC DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD DURACION, MESES, DIAS,
HORAS, MINUTOS
8 Solicitud de extraccidn de materiales delos  Determinar la auterizacion ds extraccion de materiales 7 dfas
]:?? \bol ld lveus o cauces de los rios. de acarreo 8 horas
z DBenuncia Ambiental. Registrar en el SINADA las denuncias ambientales 1 dias
presentadas, seguimiento y atencidn 6 haras

MANUAL DE PROCEDTIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRGE) - 2022
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1-EAPSYDRIOINIELFROCOMENDAMNSRINO.
! SOLOTD DERTRACDONCE MAIERALES CELOS AVEDS O CALCES CELOS RIS
LNDAD CRSANCA GERENDA CE DESARROLLO EDONOMOOY MEIO0 AVEIENTE - CIMSIONDCEEDOLOGIAY MTIO AMEENE

000IGa [BVA- 01

BASE LA
Ley N 28221 - ley que regula el derecho par extraccién de rteriales de los &iveos o cauces de los rios por Las muniipalidades
A, 69. Ley NZI972 Ley Orgénica de Mricipalidades

Ua INOLLCRADAS
Oivisién de ecdogia y medioarrhiente, Gerendia de desarrollo econdvicoy medio abiente, Gerendia municipal, Oficina de secretaria general
REUSTOS
¢+ Bgpedentefirmadopor profesional con colegiatura, conteniendo como minino Lo siguiente:

8  Introduccicn

b)  Lbicacion paliticoy geografico en coordenadas UM -WGS 84

0 Ohjetives

d Mias

e  Antecedentes

) Meroria Descriptiva contenienda
Aspectos hidroldgicos e hidrulico del trarmo solicitado
Caudsles medios, minimoy mexinos
Cilculo del ancho estable del rig pendiente del rig definicién de riberas, profundidad de extraccidn
Tipo de material a extraerse y el vdurmen del mismo expresado en rretros albicos
Cauce y zona de extracdion, asi cormo puntos de accesoy salida del cauce, todo ello expresado en base a coardenadas UTM
Ubicadidn de las instalaciones de dasificaciény acopio
Sstea de extracddny caracteristicas de la neeuinaria a ser utilizada,
Rutas de accesoy salida dela zona
Plazo de extraccion sdiditada
9 Dedaradin de Inpacto Arhiental y medidas de rritigacidn
h  Dedaradién Jurada de corrprariso de conservadion, presarvacion y forestacion y/o refarestacion del drea de extraccién
Anexos, plancs a escala 1/1000 01/5,000 en coordenadas UT.M de los aspectos mencionados en d indso anterier.

. DESARROLL
f55] ECONOMIG
-

Recibo de pago por derecho de trémite adrrinistrativo

§ DEL PROCEIMENTD
\ DLRACIONCEL TRAMTE
ACMDD CEFBNCENDA RESFONSAHE  DOOMBNIDO
. FORVATD é g
BVALEADD =
Recepdiora solicitud Conrequisites Mesadepartes/Oficna~ Responsable Regisira
exigidos par ANAde acuerdoa la de secretaria general 1
Ley Ley N 28221, adjuntando Copia
de recibo por pago de trarmite.
{
Tore conodinientoy deriva Gerencia de Desarrdlio Gerente registro
econdmicoy redio 1
arrbiente
Recepcions, registra, revisa Dvision de ecologa y _ Responsable Registro :
docurventadion'y dedide medoarrhierte
Inspeccion de canpo Division de ecologiay Respossble Anexo .
medioanbiente
Sdictacpinicntéoicavincante  Dvisonceecdlogiay | Resporsable  Informe .
al ANA nedoarrbiente

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Recepciona expediente y deriva

Recepciona, analizay elabora
diciodirigdoal ANA- ALALa
Convendidn, sdlicitando cpinicn
vinculante

Deriva solicitud al ANA- ALALa
Corvencién

Recepciona, registra oficiocon
expedierte y deriva

Recepciang, registra diicio con
B opinidntécnica vinculante

Bvite resducién de extracdion de
| meteriales

Entrega resoludidn, firma cargoy
archiva copla.

TR
@ET TA["’@
LR

&/ DUSARROULONG
&/ ECONOMICO \&-

=

= (o)

D
TS [

O

Inicio

-
SSETRTAL o

) EAM‘ENTO“ Oc )

Recepciona solichud Con
requisitos exigidos por ANA de
acuerdo a la Ley LEY N* 28221, I -
adjuntando Copia de recibo par

pago de tramite

2
St

| &

Derva solicitud al ANA - ALA
Convencidn

. Recepciona, registra oficio
con expediontey deriva

, Devuehe expediente,
f firmar cargo

A DE PARTES/OF KKINA DE SECRETARIA  GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
i

CGerencia de desarrdlo
econdmicoy rredio
anbiente

Gerendia Municipal

Oficina de secretaria
general
Oficina de secretaria
general

Gerencia de desarrdllo
econdrricoy redio
anrbiente

CGerenda de desarrollo
econdrrico'y medio
anbiente

Gerencia de desarollo
econdrricoy mredio
abiente

SEVANAL

EOIO AMBIENTE

Toma conocimiento y deriva

Recepciona
expedisnte y deriva

i

Recepciong, registra oficia
<on opinién técnica
vinculante

£

Faverable>

Emite resolucién de
extracclén de materlales

e e

Entrega resotucién, firma
cargo y archiva copia

.

£t FiN

MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFI I OUNO

Gerente

Gerente

Jefe

Peisterte

administrativo

Gerente

Gererte

Secretaria

= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARRDLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE - DIVISION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
Sl FROILMENG SOLIGITUD DE EXTRACCION DE MATERIALES DE CONSTRUGCION DE LDS ALVEQS 0 GAUGES DE L 0o RIOS.

1 i
! DIVISION DE MEDIG AMBIENTE ¥ ECOLOGIA, !

P

Recepciona, registra, revisa
doaumentacian y decide

Infarme

Oficio

Registro

Registro

Proveido

Resdlucién

Registro

DLRACION

TOTAL 8d 4h

GERENTE MUNICIPAL

»., Recepciona, analza y elabara
4 ofici

d

Oficio dirigido al ANA - ALA La
Contama? | Convencién, solicitando
opinién vincutante
r

S|

i ‘
Inspeccion de campo

Solicita opinibn técnica

I |

inculante al ANA

MANUAL DE PROCEDIMITIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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2- ETAPASY DLRAQONDEL PROCEIMENTOADMNSTRATVD.

00060 [BVA- 02

UNDAD ORGANCA GERENDIA LE DESARROLLO HIONOMOD Y MEDIO AVEIENTE - IMSIGNCEECOLDGIAY MEDIO AVBIENIE

BASELHAL:
1 Ley N 29325 - Ley del Sisterva Nacional de Evaluacidn y Fiscalizacién Atiental, modificada por La Ley Nt 30011
2 LeyN 27972 Ley Orgarica de Muriicipalidades, TTULOV, CAPITULO T: COMPETBNDIAS Y RUNCIONES ESPEIACAS GRNERALES,
Articio T3 Materias de conpetendia munidipal indso3 Ennateria de proteccidn y conservadidn del arhiente, Atialo 8
sanearriento salubridad y salud
3 Resduditn Mnisterial N 247-2013-MNAMRégimen Comin de Fiscalizacién Arvbiental
4 Ordenanza Mricipal N'O0T2-2018-MDOL Reglamento de atendidn de deruncias arvhientales de la Muridpalidad Disirital de
Guellouna
UQ INFOLLCRADAS: Ovisicn de ecologia y medio arhiente, Gerencia de desarrollo econdmicoy medio anhiente, Gerendia municipal, Oficin de
REOLISTOS
-Datos del Derundiante (0 con reserva de idertidad)
-Dotos del Derundiado (Norvbres y Apellidos; Mo DN, Direccidn)
~Docurrentacidn (Descripeidn de los hechos; fictagrafias u ctro medio probataric)

ETAPAS DH_PROCHIMBNIT
DLRACIONDELTRAMTE
N ACTMDAD CEFENDENDA RESPONSABE  DOCLMENIOO
FORMATO
Bz 2 |5
S g
| Divisién de Medio Jefe Registro
Arbiertey Erdogia en Oademo de
Denundias 4
orestales u drasfames de ! Arvbientalesy/o
cortarrinacién arrbiental 7 enel INADA
Registra denuncia arbiental enel Oivisién de Medio Jefe Registro
SNADAY cuaderno de denundias Arbientey Ecdlogia 1
Anbientales
+ Dlvisidn de Medio i Jefe Registro
Arbiertey Erologia
e ificadon de hechos 1
Recepciona por el sisterra de Divisidn de Medio Jefe Registro
casillas electrénicas SCE Antiente y Ecdlogia 10
Herce la funcidn de supervision Oivisién de Medio Jefe Informe
como drgano ERAEtitad de Arbientey Ecalogia 1
Riscalizacién Arrbiental,
Tare conodmientoy elabora Gerenciadedesarollo  Gerente Resdludién
resoludion econdrico y medio 3
arbiente Informe
Cerencia municipal Gerente Cfidodirigidoala
Torra conocimiento'y deriva OFFA 1
(ficina de searetaria Secretario Registro
Deriva dficioa la OFFA general 1
FREUENDIA SEMESTRAL DLRACIONTOTAL 14d éh -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL PE CUNLLOUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QGUELLOUNO

UNIDAD ORG
PROCEDIMIENTO

ANEBTENTAL

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA
Inkio

Presancial, vrtual, para presentar
denwcia ambiental

Registra denuncia ambiental enal. |
SHADA y cuaderne de denuncias
Ambientates

Varificacifin de hachos

Recepdona por el sisterna
de casilfas electrdnicas SICE

= - Procede atencié];de -
"~ denunda?

Berce la funcién de
supervision como érgano EFA
Enticdad de Fiscalizacién
Ambiantal

Informe anicode
supervisién

PRESENTACION

ASPECTOS GENERALES
1 Objetive,

2. Finalidad

A DE CESARRCLLO ECCHNOMICOY MECIC AMEIED

CVISION OE ECOLOGIA Y MEDIC

GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE GERENTE MUNICIPAL

OFCINA DE SECRETARIA GENERAL

Torma conodimiento y
elabora resoluddn

Procede PAS

5

| on final de inicio | . |
] 1“‘”““1m '“'°°j | Ofico difigid a la OFFA,

{ Deriva oficio ala OFFA

I ﬁ_b = 7 :‘ —_

FIN

MANTENIMIENTO DE PARGUES Y JARDINES

Es la encargada de mantener limpio y ordenado los parques y jardines de espacios pablicos en el distrito de Queltouno.

Recoger materiales indeseables stidos y semisdlidos con el propdsito de transportarlo y disponerlo adecuadamente
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o Poseer parques y jardines presentables, para el Mq&a‘mys@delosnieﬁmdela cmm'cbd_
3  Acance
Tiene alcance a colaboradares que realiza el mentenimiento de pargues y jardines de La Civision de ecologia y
medio avbiente

0 ABBMATLRASY/OGO0SARODETERMINDS LBADOS

-Residucs: Es un material que se desacha después de que haya realizado un trabajo o cunplido con su isidn. Ago
inservible que se covierte enbasura y que, para el comin de la gente, notiene valar econdrrico.

-Sdlidos s el adietivo que hace mendidn a lo medzo ofinme. Uh cuerpo sdlido mentiene suvolurren y sufarma congtantes
dehidoa la gran cohesion de sus noléaulas

d INENTAROCEPROCEIMENIUS

ANALIDAD

. CB\OMNACIONCEL PROCHIMENID

Mantenimiento de parquesy jardines  Mantener linio y ordenadollos parque y jardines de la
ciudad

8horas

Nnguna )

EAPASTH_PROCEIMBNIC:
i DLRACONCEL TRAMTE
N ACTIVDAD DEPENENCIA RESPONGARLE DOOMENID O
=
Rarifica rrentenimierto de DOvisidn de Mecio ~ Jefe Aan ‘
pargues y jardines Arbiertey 15
Edogia !
{
Adgrardaapesmal delinpieza  DvisidndeMedio  Jefe Rogams
Arhientey 15
Ecologia
Recoge inplementos de trabajo Dvisionde Medio  Personal Registro !
Arbientey | 15
Edoga
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04  Ragtrilla linpia, recogeresiduos~ Oivisidnde Medio  personal regstro
sdlidos baswrs, hojarascaorestos — Arbientey
de poda, disgrega y deposita en Ecologia
redipientes o dispensadores
respectivos
FFEOUBNDA DARA DURACIONTOTAL --

4 ALOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE - DIVISION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.
PROCEOIMBENI MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES.

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA MANTEN'MBE\'\,LE?NIEE PARQESNY

{ Inicio
l

Ranifica manteniniento de pamuesy
jardines

|
Asignaruta al personal de linrpieza l i Recogeinplamentcs de trabgo

Rastrilla, linpia, recoge residuos
solidos, basura, hojarasca o restos
de poda, disgregay depositaen
resipientes od spensadares
respectivos

|
|
‘ FIN

ESARK
"CONO
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143 .- GERENOA DECESARROLLO SOOAL Y SSRMOOSMLNOPALES

743.1.- CEPARTAVENIO DE PROYECTOS Y ESTLLIOS DEAINTIVOS - GD6

a PRESENAOON

Encargada de planificar, programar, gjecutar, controlar, supervisar y evaluar la correcta ejecucion de los estudios de desarrdllointegral,
deinfraestructura de apoyoa la produccidn, desarrallo agrapecuario, inrpacto anvbiental y oiros, en amvonia con dispasitives vigentes que
sonde aplicacion Depende directamente de la Gerendia de Infraestructura y mentiene relaciones téanicasy funcionales conlas Gerendias
Regionales de Raneanientoy Presupuesta, AcondiciorarrientoTerritorial, Recursos Naturales y Gestitn de Medio Abiente, de Desarrdllo
Econdricn asf como con el Misterio de Viviends, Construccién y Sanearriento y en astntos de su conpetenda.

b ASPEIOSGENFRALES

1 Chietivo

Realiza estudios detallados y expedientes témicas (planos) de ingenieria, aquitectura o de alguna dira espedialidad B
algunas casos puede haber subetapas cormpingenierfa bésica o conceptual, ingenieria de detalle, etc. lo cual dependerd dela
complejidad y magnitud del proyecto en cunplirriento de fundiones y responsahilidades en la gecucidn de proyectos
estructurales (Infraestructura, Obras, efc) y no estructurales (Proyectos sodiales produdtives, anbientales y dros), a fin de
viahilizar |3 gestion institucional y la ejecucion de acciones de contrdl.

2  Finalidad

B presente manual constituye un instrumento de gestidn cuyo fin es mejorar Los niveles de produdtividad, a través del
aurplimiento efidente y eficaz de cada una de las acciones que corrprende Las prindipales actividades en la ejecucion de
proyectcs de inversion plblica; propane a nivel de ideas o perfiles; estudiesde mercadg estudios de prefactibilidad y
factibilidad de proyectos agrarios, industriales; hidroeléctricos, transpartes; rrineros saneaienta, urbanisticos, hospitalesy
atros diversos proyectos de inversion

3 Acance

Esde alcance y aplicacion dbligataria para las Uhidades Organicas'y personal de la Municipalidad, involucrados en el proceso
de elaboracién, evaluacicn y aprabacién de los Bxpedientes Téanicos y/o Estudios definitivos de los Proyedios de Inversidn
Rinlica declaradas viables; por la modalidad de adriristracién directa, contrata o corvenia

AERBMATLRAS Y/0 GLOSARIO DETERMINDS USADOS

: Uhidad Formuladora

: Lhidad Becutora de Inversiones:

: (ficina de Programacion Mutianual de Inversiones.
: Divisidn de Proyectos y Estudios defiritives

: Banco de Proyectos de Inversion Plblica.

- Gerendia Municipal.

: Gerencia de Supervision

- Corvision Técnica Epedializada,

aaggggaq

INENTARIO LE PROCEIMENTOS
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Haboracién, evaluadiény aprabacién de expedientes téanicos logar la aprobacidn de expedientes
0 estudios definitives viables de conformidad oo la téaicososttdosdeﬁritivosdeprwedos
nomretiva vigente, monitoreando el procesn técnico de inversién plblica

adminstrativo que requiere aprobacion y/o levantar

cheervadanes técnicas
Baboracion, Expediente I0ARR en base a fichas técricas Lograr la aprobadicn de expedientes I0ARR T5dias
2haras
1.- ETAPAS Y DLRAIONCH. PROCEIMBNTO AAMNSTRATVD
Co0G0 CPED- 01

UNDADCRGANCA Departamento de Proyectos y Esturios Defiritivas

BASELAAL:
-Ley que crea el Sisterrs Nacional de Inversin Piblica, Ley 27293
~Ley N 27293, modficada por las Leyes Nos 28522y 28802 y por los 0 Leg. N'1OOS y N'I091.
-Reglanrento del NP, aprobado por OS N 102-2007-8; modificado por DS N185-2007-E, 06 N038-2009-FFy Quadragésine Quinta CF de a
Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el afofiscal 2010,
-Ley N 2841, Ley General del Sitera Nacional de Presupuesta
-Orectiva General del NP, aprobada por RO N 003-20M-B/43.01.
-RMdelegaciones PIP con endeudarviento intermo, RM N 314-2007- EFAS,
-Ley N 30225, Ley de Contrataciones del Estadoy su modificataria D Legislativo N 1341,
TR ey N 27785, Ley Orgdnica del Sisterra Nacional de Control y dela Contraloria General de la Repdblica y su nodificataria Ley N 29622

10N M udios de pre inversién aprobados (Perfil, Factibilidad),

- Rutarizacin del (rgano Resolutivo para elaboracidn de expediente técnico o estudio definitivg,
N\ Ltar con Infarme favarable de disponibilidad presupuestal por la dficina de Alanificacidn y Presupuesto y/o docurrento gue acredite la
i de finandarviento externg
G0 de elabaracién de expediente técnico por terceras, cortar con Téminos de Referendia (TR con el visto bueno de la Gerendia de
isign y liquidacién de proyectos,
R elabaradidn de expediente técnico por personal de plarta, contar con Flan de Trabajo, visto buenode la Gerendia de Spenvisicny
liquidacién d proyectosy contar con equipo de especialistas en planta,
- Contar con digponibilidad y sanearviento fisicotegal del terrenoen caso de proyectos de infraestructura,

DLRACIONCH_TRAMTE
N ATMDAD DEFBNENIA REPFONSMLE DOOVBNIDG
mm g g B
BVYALEADD =
0 Deriva Perfil iable thidad Formuladora de Jefe Informe 1
Proyectos de Inversién

@  Recepcons Rerfl viatle tore ll“da‘?ge““de Gererte Proveido 1
conodimiento'y deriva
. e Departarmento de
Recepciona Perfil viable ,
03 designa profesional y Proyectos y Etudios Jefe Mermorandum 1

espedialista, Definitivos
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04 Profesonal designadoelabara
y presenta Plan de Trabaja

Recepciona y deriva Plande
Trabgjo

Recepciona Plan de trabajo,
conoce 'y deriva.
o Recepdiona Plan de Trabajoy

g BelaRandeTrabajo

Recepciona Alan de Trabajo con
infae de evaluador,

Recepciona Alan de Trabajoy
autoriza elaborar Bpediente
Téarica

Hahora y presenta Bgediente

Técnica

10

12 Recepdiona Bxpediente Tecnion

cmoceydenva

ecepciona Expediente Técnico

Braliis Bqediente Técnion

&cepciu’é’ﬁqn:iedeTécﬁoo
y sdlicita opinidn

Errite opinidn presupuestal

Eite opirion Legal

21  Brite Resducidn aprobandoel

Bpedente Técnico
22 Recendona Bxpediente Técnico
con resoludién de aprobacicn
7 Recepciona Bxpediente Técnicn
Para custodio del Expediente

ariginal y reproduce dos copias
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Departamento de

Proyectosy Estudios
Definitivos

Departamrento de
Prayectosy Estudios
Definitivos

Lhidad Becutora de
Inversion

Garencia de Supervision
Garencia de Supervision

Uhitiad Beatara de
inversidn

Departarrento de
Proyectosy Estudios
Definitivos
Departamrento de
Proyectos y Estudios
Definitivos
Departarrentode

Proyectosy Estudios
Definitivos

Lhidad Hecutara de
Inversién

Gerencia de Supervision
Gerenda de Supervision
Gerendia de Supervision

Lhidad Formuladora de
Proyectos de Inversion

Gerencia Municipal.

Oficina de Planearrentoy
Presupuesta,

Oficina de Asesaria
Jrida

Gerencia Municipal

Lhidad Becutara de
inversion
Departarmentode

Proyectos y Estudios
Definitivas

Profesional
designada

Gerente

Cerente

Braluador
designado

Gerente

Profesional

designado

Gererte

Gerente

Braluador
designada

Gerente

Gererte
Muricipal.

Gerente

Gerente

Fande
Trabajo

FRande
Trabaja

FRande
Trabajo

|
i Memordndum

Informe

Proveido

Bqedente

Técnico

BExpedente

Técrica

Expedente

Témic

Infonme

Bgediente

Técnioo,

Registrode
Consistencia

- Infamede

Qpinidn
Presupuestal.
Informe de
Opinién

Resdludién

Boediente

Técnico

Bgediente

Técnica
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% Recepciona una oopia del

Brpedente Témicoy deriva la ILhdadE"eulaa = Gerente
dracopiaaCs

5 Reoepron copia Gerendiade Spervisidn  Gererte
FRELBRNIA MENBUAL

ALUOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DE EXPEDIENTES TECNICOS O ESTUDIOS DEFINITIVOS,

AN DERDTCTOSY S5 ) ! : DKM OFRHADE PASAATIONY
! S IMMDEIEGJIMDEIWEW] GERBCHA D SUFERVISON PROVECICS DEMVERSOH ! GERENCA MUNEOPA ][ REPST)
’ - . - -
1400
5 1
|
] ; PecepcinaPett bl
m&mm‘ acomGnetd y .+ Deiafeflite
RepcnaPince
+— Trebgoconchenadiones ¢ §
yieha ,
!
Recepeiona y deria Plnde _._’Ibrqmap(mdeuabeja_ " BVAIUADOR
Tabgo yobtha o2 el iobsanv?
.!'
{Emanabbnde rbgoy e o |
i - o eokPndeichgy 1 o
Ddboaink ¢ P, 1
RecepconaExpediente I
Temioeonobsenadons €~ ~Sh-—my i
ydeia | i
‘ i
Recepoona bpediente STy | Retepoona Expediente Receponabpedente
¥ Ternko, lome = Nmeﬁ m‘@‘g;“:n:m;?de +3 Ténico pra gprobecincon * Tanoyanteopmiin
odmesydeia £ : fop Reslune, pespest!
1
Pg;mm;“" ey i _
Semndedsaim “Epednk Teaoon APROBACION ‘
By esolicin deaprobadin L
f
Recepoona copas ¢l .
l » eedint tnicoydema ~—+- ,&Reczlcma(ppadd
ot eipedine tnco.
i
N
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Copia del
Bgediente

Técnico

Copia de
Bqedente

Teica
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TOTAL Md
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|
|
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2.- ETAPAS Y DURACICNCHL PROCEIMENTO ADIMNSTRATIVO

ConGa CPED- 02

UNDAD CRGANCA Departarmento de Proyectos y Estudios Definitivos
BASELGAL:

~Ley que crea el Sistera Nacional de Inversion Plblica, Ley 27293
~Ley NP 27293, modificada por las Leyes Nos; 28522 y 28802 y por los Dec. Leg N'1005 y N'1091,

-Reglamento del SNP, aprobiado por DS N 102-2007-5- mxdficado por BS N185-2007-EF, DS N038-2009-BFy Quackagésima Quinta [F de la
Ley de Fresupuesto del Sector Riblico para el afiofiscal 2010

~Ley N 28411, Ley General del Sisterra Nacional de Presupuesta

-DOrectiva General del SNP, aprabada por RD N 003-201-5/68.01,

-RMdelegaciones AP con endeudarrientointerna, RM N 314-2007- E5.

! -Ley N 30225 Ley de Contrataciones del Estadoy sumdificatoria D Legislativo N 1341,

-Ley N 27785, Ley Organica del Sisterma Nacionel de Oortrol y de la Qortraloria General deta Rep(blicay su rodficataria Ley N 29622

UQ INOLLCRADAS

Uhidad Formuiadara de Proyectos de Inversién, Lhidad Becutora deinversidn, Departanento de Rroyectosy Estudios Definitivos, Gerendia de
RELIGTOS

- Btudiios de pre inversicn aprobados (Perfil viable)

- Autorizacién del Organo Resolutivo para la elaboracion del expedierte I0ARR

- Cortar con Informre favorable de disponibilidad presupuestal por la dficina de Ranificacion y Prestpuesto y/o docurmento que acredite la

——=medtitn de finandamriento externa

-

: é‘i{.m de elaboradiin de expediente I0ARR por- tercercs, contar con Térmrinos de Referendia (TOR) con el visto bueno del jefe del DPE,
ﬁ! de Supervisidny liguidacion de proyectos
o E:-—- de elabaradith de expediente I0ARR por personal de planta, contar con Flan de Trabajo, vistobuenodel jefe det DPH) Gerenda de
's'én, Evaluador, Gerencia de la LB, liquidadidn de proyectosy contar con equipo de espedialistasen planta.
ol awmdspuibilichdysarmniertoﬁ's’mlmldelterremencasodeprwectosdeirfmstnuua

S DH_PROCHIMENID
DLRACIONDH TRAMTE
N\ ACTMDYD DEFENDENOA FESFONBARLE DOOMBIDO
a B g
. Deriva Fichs I0ARR U“F = mﬁﬁ Jefe Informre 1 :
Recepciore Acha IOARR .
toma conocimientoy L“ dad Eeo.tua & Gerente Proveido 1
—— inversion
Recepdora AchalOARR Departamentode
y designa profesional Proyectosy Bstudios Jefe Memoréndum 1
espedialista, Definitivos
Profesional designado Departarento de
04 eaboraypresetaPan  ProjectosyBtudios Profesional designada Ran deTrabajo 3
deTrabajo Definitivos
. . Departarentode
05 deTraI ba?:\a YESiERe Proyectosy Estudios Jefe Plan de Trabaja i
Definitivos
o rewdoaAande  UddBeatoade o RiandeTrabaio 1
trabsjoy deriva inversion
Recepciona Alan de Gerendi.
07 Trabajoydesigna 5 .;i Gererte Merrordndum 2
evaluadar
08 Bvalta Plan de Trabajo Ge'erq:i g: Evaluador desionag Informe 1
Recepdiona infarme de
® ewledindePande ~ edade Gerente Irformme 2
Trabajo Eosen
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Recepdona Plande
Trabajoconinfarme de

10 evaluadar, torra
conocinrientoy deriva,

Recepciona Plan de
1 Trabajoy autariza

elaborar Expedierte

I0ARR

Haboray presenta
12 Bpedente IOARR

Recepdona Expediente
1B I0R

Recepciana Bepediente
14 IOFRtoms
conodirvientoy deriva
Recepdiona Bxpediente
15  [0ARydesigna
evaluadar.
Bralie Bpediente
10ARR
7 Recepdiona informe de
expedente IGARR
Recepciona Bqedierte
I0ARR

Brrite opinidn
presupuestal

Ervite pinidn Legal
Brite Resdludion,
aprobando Expediente
I0ARR

Para custicio del
ariginal y reproduce dos
Recepciona una copia
del Bpedierte Téricoy
derivala otra copla a GS
Recepciona una copia
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Lhidad Hecutora de
inversion

Departamentode
Froyectosy Estudios
Definitivos
Departamentode
Proyectos y Estudios
Defiritivos
Departarrento de
Proyectos y Estudios
Definitivos

Lhidad Becutora de
inversion

CGerencia de
Supervision
Gerendia de

Gerencia Mnicipal
(ficina de Aanearviento
Y Presupuesta

(icina de Asecoria
dritica

Gerencia Murnicipal
Lhidhd Heautara de
inversion
Departamentode
Proyectosy Estudios
Definitivos

Lhidad Hecutora de
inversion

Gerendia de Supervisidn

Gerente

Jefe

Profesional designado

Garente

Gerente

Bvaluador designada

Gerente

Gerente
Jefe

Jefe

Gerente

Cerente

Gerente

Gerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAI DE QUFL I OUNO

Proveido

Memordndum
Infarme
Bpediente I0ARR
Epedente I0ARR
Mermordndum
Infame,

Bpedente IOARR

Brpediente I0ARR

Infarme de Opinidn
Presypuestal
Informe de Qpinicn
Legal

Resolucion

Bpedente I0ARR

Bpedente I0ARR

Copia del Expeciente
108RR

Copia de Bpediente
I0ARR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DEFINITIVOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DE EXPEDIENTES IOARR.

' : ¥ T = I .
DEPARTAMENTO DEPROVECTOS ¥ ESTUDIOS sy | UNIDAD FORMULADORA DE. ] - ORONADEPLAMRCACION®
DEFNFIVOS . UNIDAD EIEUTCRA DE INVERS:ON ! GERENCIA DE SUFERVISON 1 PROYECTOS DE INVERSION i GERENCIA MUNICIPAL RESUPUESTD ORINA DE ASESORIA RRIDICA

iNigo §
/

i
H
i
v
Y AR | ";"’ Baboray regivaFech
designa profe & 10ARR.
na deria. i
i
2 —
Profesional designado
presenta Pian de Trabajo para Recepciona Plan de. =
elaborar Expecienie AR Trabigo, con obsewaciones s} ;
"“‘—-——":’ = !
Recepcons,yderva P e mb;mo.. “rapinde BALUADOR
Trabo. " conodimiento y deriva iaa!
RecepcionaPlan de Trabgoy ! . I ‘I
atviadboaionge o . emiendeTabio ‘ o
Ecpedente de AR jans ]
H
i i f
I Recepéiona epedene % } 5 !»
| IOAR, conobevationes ™ 1{ h ’
= S | l
¥ presenta -4 0ARR, e - s EVALUADOR KO | !/pmrapmba:iénmkh - b I0ARRY emite opinitn: £+ I0ARR y emite optnicn
. obseva? Resohul Prespuest
e y deriva, wlelivo, - Fegal
- //
] -
Recepciona Expeente IARR: Reepcons y i RESOLUCON DE
; ¢ - Epebent OMRcn APROBACION.
-Reproduce dos copias, i 3 3
Y GS a AR o
! -
¥ Recepoona copias del
i | I i Recepcrnacopea de
¥ mf‘m“‘“"  expelenie l0AT l

£3.2.- CEPARTAVENTO DE LIGUDACIONCE CERAS FLELICAS ~ G065

&  PRESENTACION

El departamento de liquidaciones de las unidades ejecutoras de inversion, son las responsables
slel proceso de liquidacion técnica-financiera de obras publicas ejecutadas por Ia
Mnicipalidad Distrital de Quellouno, en las diferentes modalidades de ejecucion
presupuestaria y garantizando la correcta aplicacion de normas y reglamentos técnicos para
su liquidacion.

El MAPRO del departamento de liquidaciones respectivo, contiene |a descripcion de los
diferentes procedimientos administrativos que esta realiza los mismos que se han elaborado
dentro del marco de la simplificacion administrativa tratando de optimizar el tiempo en que
estas se realizan para prestar servicios de calidad a usuarios en general

b} ASPECTOS GENERALES

1. Objetivo

Programar, organizar, dirigir y controlar acciones relacionadas con liquidacion de
proyectos, ejecutadas por contrato o por administracion directa y con resultados
eficaces y eficientes.

2. Finalidad

Contribuir a que los procedimientos administrativos que realizan los departamentos
de liquidaciones de cada unidad ejecutora, sea concluido con eficiencia y

eficacia haciendo uso de la simplificacién administrativa y brindando un

servicio efectivo hasta su transferencia a usuarios finales

3. Alicance

MANUAL DE PROCEDTI MIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO) - 2022
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El alcance del presente Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento
de Liquidaciones de las unidades gjecutoras de inversion, es de estricto
cumplimiento para servidores del departamento de Liquidaciones y areas
involucradas en los procedimientos administrativos que estas realizan.

¢} ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

IF. Informe Final
PIP Proyectos de Inversién Publica
INVIERTE Pe Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones .

d} INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL FINALIDAD DURACION,
PROCEDIMIENTO MESES, DIAS,

HORAS,
MINUTOS
Determinar el costo real de Ia obra y
comprobar el cumplimiento de las metas
Recepcion, liquidacion y seﬁaladas en el expedi'ente técnico asi
transferenlcia de obras y mismo e_valuar los paramef;rgs 52 dias
proyectos por establecidos en el marco logico del perfil. 4 horas
Conciliar si el costo final de Ia obra 15 minutos

administracion directa
concuerda con lo presupuestado e

implementar acciones necesarias para ia
rebaja contabile.

APAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DLOP - 01

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

BASE LEGAL:

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

-Ley N° 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

-Ley N° 27842, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado

-Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

-Ley N° 27972, Ley Orgénica de municipalidades

-Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

-Resolucion de Contraloria General Ne 195-88-CG, que apruebe las Normas para la Ejecucion de
Obras por Administracién Directa.

U.O. INVOLUCRADAS:

Unidades Ejecutoras de Inversion, Departamento de liquidaciones, Comisién de €ntrega recepcion,
REQUISITOS:

-Anotar en el cuaderno de obras, solicitud de entrega y recepcién de obras,

-Documentacioén foliada, original, planos, evidencias y registros completos coherentes con directivas,
reglamentos y normas publicas actualizadas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL L OUNO

N°

01

02

03

04

ACTIVIDAD

Informe final, registra en
cuaderno de obras y
comunica 15 dias
Calendarios antes de
culminada la obra,
solicita Entrega —
Recepcion de Obra

Recepciona, provee y
solicita aprobacion

Aprueba informe final

Recepciona y deriva

Elabora expediente de
liquidacion técnico y
financiera.

Recepciona liquidacion
técnica y financiera

Informe, solicita
conciliacion de
liquidacion financiera.

Conciliacion financiera

onsolida expedientes
de liquidacion técnica-
financiera y solicita acto
resolutivo
Aprueba con acto
resolutivo la liquidaciéon
técnica y financiera

Realiza rebaja contable
segun resolucion

Registra formato 09
cierre de proyecto e
informa

DEPENDENCIA

Unidades
Ejecutoras de
inversion

Gerencia de
linea

Gerencia de

supervision

Gerencia de
linea

Departamento

de liquidacion
de obras
publicas y
proyectos

Gerencia de
linea

Gerencia de
linea

Unidad de
contabilidad

Gerencia de
linea

Gerencia
Municipal

Unidad de
contabilidad

Gerencia de
linea

RESPONSA
BLE

Residente

Gerente

Gerente

Gerente

Liquidador

Gerente

Gerente

Conciliador

Gerente

Gerente
municipal

Contador

Gerente

DURACION DEL
DOCUMEN TRAMITE
TOO
FORMATO
EMPLEADO

Informe
final

DIAS
0]
AS
MINU
TOS

Informe

Informe

Informe

Expediente

60

Registro

Informe

Registro

Informe

Resolucion

Registro

Formato 09
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MUNICIPAL IDAD DISTRITAI DF QUEL I OUNO

13 Elaboran acta de Comision de
transferencia de obras a  transferencia de

Delegados  Acta

sectores obras publicas 3
correspondientes
14 Recepciona, registra y Division de Jefe Registro
archiva expediente. obras publicas 30
DURACION
FRECUENCIA MENSUAL TOTAL 52d 4h 15m
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD 0RGANICA: DEPARTAMENE DE LIQUIDACCN DE GZRAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA - RECEPIICA DF OSRAS ¥ PROVECICS PORADMINISTRACICN DIRECTA.

1 f - DEPARTAMENIG DE HIQUTACIONDE Y I  COMBION 0 TRANSITRENCIADE OBRAS
itk 3 i i LoD | CRSRMOSYRRETO  CONW 22 SIS AIAS
|
|
| 1900 i
[ nforme ind, eyetaen cusdero
r declras yomaica 15 Gs ———
clndatios ans el 2 Recepcona, prove y ks Apnebairione
obn.sokka Envega -Fecepcinde { apiobscion 1 I l B
o s . T I
L] Obeera? l
i
w
Bbia vpecen e
idscmtécrico
[Rrm—— iy
Hig 150 di)
St
Pecepcina iqsdacon eanica
yhnanaen
3
Ifoeme mkds nciecon de
iqudacnfrancea | Conduoin s
da} §da}
— =
I
Connbda expecientes de
fuidfntekay
R P |
v Aprusha conacto resolutive b
ricrne sofca acto lncontécncoyfrincera
lescluwve } R4
™~ ~v’4’ - /"‘ —
Peaia ebsp crtibesegin i
esokcon I
lk’:‘w’:a”ﬂ'f:,:"* Babormadde aeence &
B dag) ! » m:mumm-m
| | [
./
i
§
Srcioe o T Kedetavemss |
Etregace documentacin
Ohradeerudsd dechotors liqimag:hzmimrnp(m
de brer L s
y i
! —
i i
i
7 :
s E
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7433 CEPARTAVENTD CE PROGRAVAS SOCALES OLLTLRAY [EFORIE

MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF QUFL | OUNO

7.4331.- FROGRAMADEL VASOLELECHE
3

d

PRESENTACION

B Programa del Vaso de Leche -PUL, [kpendedelaGerenﬁade[hﬁndloaﬁalydeSewidosMridpales y fue areado
n'edmtelaLeyN24059ycmplenmtadacmlaLeyN 21470, Qreado para ofrecer una racicn diaria de alimentos a una
poblacidn considerada vulnerable, con el propdsito de ayudar a superar la insequridad alimentaria en la gue s2 encuentra.

ASPETOS GNERALES

. Chietivo

B Manual de Procedinrientos de la Oficing del Programa de Vaso de Leche, es un docurrento de Gestidn Intitucional e
destribe en farme ardenada y sisterrtica el mjuﬁodeacqu.esesigmmlaejead&delcspmgaﬂadcs
enel drea, planificar, desarrollar ¥ supervisar acdones que garanticen el funcicnamiento del prograng, promoviendo la
participacicn de la comunidad respetando la autonamia de organizaciones reconodiendo las e existen y promoviéndolas
donde no las hay los dbjetivos y finalidad del Programg, especialmente con programes de salud y educacidn

2  FAnalidad

H Frograma tiene por finalidad mejorar la nutricicn de los nifios de 0 a 6 afios de edad, medres gestantes y en periodos de
lactancia atravn'sdelcor&nndeunradéwdaﬁadeledwopmdtﬂoreg’aﬂy/onadaﬂcpealGnoenelvala'
nutricianal ninino establecido por el Mnisterio de Salud

3 Acne

Los procedinientos administrativos establecidos en el presente menual son de estricta chservanda y curpliniento por
servidores que laboran en la ofidin del Programe Vaso de Leche

AFBJATLRASY/0 GLOSARIO DETERMINDS UBADOS

PUL: Programe Vaso de Leche

LE Uhidad Local de Erpadronarrienta
N Docurmento Nacorel e Iderticad
INENFARIO LE FROCHIMENIOS

DENOMNACIONCH PROCEIMBENID RANALIDAD DURACION MESES, DIAS
HIRAS MINLIOS

Inscripcion de canrités al prograne del vasode Qnplinientoa la nomativa y funcionalidad del 3das
leche corité del Programa Vaso de Leche Thoras
30minutos

Adquisiciény distribucidn de alimentos para Quplinientoa la nonetividad vigente enla 65 das
comités del prograne del vasode leche adauisidién de alimentos del progranay entrega a 3horas
la pohlacion beneficiaria 30 mirutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEL L OUNO

1.- ELAPASY [LRATCNCE. FROCEIMENTD AMNSTRAIVD

UNDAD ORGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOOAL Y SRV 0S MANQIPALES

BAELEAL
Ley N'27972; Ley Orgénica de Muricipalidades
Ley N 24059, Ley de creadidn del PWL
Ley N 27470, Ley que establece norres cavplenentarias para la ejecucion del PUL
Ley N 27712, Ley que odifica la ley 27470
Ley N 27751 - Ley que elinrina la discrinvinacion de Las personas con discapacidad por defidiendia intelectual y/ofisica en programes de salud
y alirrentacion a cargo del estadg
-Decreto Spremo N 007-98-SA- Apruehan el Reglamento schre Migilandia y Control Sanitario de Alimentos y Bebida
UQ INOLLERADAS
Prograre Veso de Leche, Gerendia de desarrdllo sodal y servidios munidipales; Oficina de adinistracion, Lhidad de logistica, Avacén
certral.
RELISTOS
=Contar con N del nifioy madre o certificado de nacidovivg con daricilio def distrito de Quelloung,
. -Tarjeta de Control actuslizads, (ervitida por el sector SALD),
~Olasificacién sodo econdrricar (pobre y/o pobre extren) emitica por la dficina de UL Edebidamente visado
~Carta poder en caso de nifios huérfanas o de padres ausentes

ETAPAS DB_PROCEDIMENTO
DRAOONDE_TRAMTE
ACTMDAD CEPBNENOA RESPONGARLE DOOMENIDO
w0 g BB
BVPLEADO =
Recepciona expediente con Mesa de partes/ dficina
requisitos exigidos por el & ‘:;; Responsable Registro 2
programa g
Braltn expediente y deriva Gerendia de desarrdllo
sodial y servidios Gerente Proveido 2
munidpales
cnm'tlé o regsira einscribeal | Progranevasodeleche  Responsable Registro 2
Revisa padrin de medres sin
afiliacitny segin ubicacion .
doridliaria, sdliditai o Programavasodeleche  Responsable Registro 2
coro soda del nuevo carité
Archiva expediente con copia .
fedatada de uitima actacq] Pogamavasodeleche  Responsable Registro 30
FREOBNOA MNBAL DURACICNTOTAL 3d 7h  30m
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e Hujograma

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - PROGRAMA
VASO DE LECHE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE COMITE AL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.

— " . 2
MESA DE PARTES/OFICINA DE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y r 1
SECRETARIA GENERAL SERVICIOS MUNICIPALES R = EELEGHE
|
|
I INICIO
|
|
‘ |
Recepciona expediente con . . . . .
oF 14 Eval(a expediente y deriva para | Recepciona, registra e
requisitos exigidos por el » inscripcion i inscribe al comité
programa
v

Revisa padrén de madres sin
afiliacién y segiin ubicacién
domiciliaria, solicita
incorporacién como socia del
nuevo comité.

i
A
L ]

Archiva expediente con copia
fedatada de ultima acta.

!
Y;,
v

FIN

|
(0GR PU- 02 |

LNDAD CRGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOOAL Y SERVMA0S MUNOPALES

BASEIRA

Ley N'27972, Ley Orgdnica de Muricipalidades

Ley NP 24059, Ley de creacién del PUL

Ley N 27470, Ley cue establece normres coplementarias para la elecucién del PVL

Ley 27712, Ley que muxdfica ta ley 27470,

UQ INOLLERADAS

Programa Vaso de Leche, Gerencia de desarmollo sodial y servicios municipales; Oficina de adinistracion, Unidad de logistica, Armacén central.
RELISTOR

-Contar con acreditaciones o certificadones de inoctidad y calidad en el proceso de elaboracién de alimentos expedido por DIGEA
~Garantizar la trazabilidad mirine de materias primes, productes orgdnica y libre de plaguididas:

ETAPAS DH_PROCETIMENIO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF QUFL I OF INO

. - t’"»"‘me’n—( ——
N ACTMDAD DEPENIBNDIA REFONGABE  DOOMEIDO
Ten g |E B
BPLEND
Of  Presenta infamme téenicg, requerimientoy
espedificaciones técricas (con padron del P
sequndo sermestre, dicienbre) y sdlicita los de leche Ve Responsable Infarrre 2 30
sarvicios de un experto nutricionista y con
acuerdo de asamblea.
02  Balls proyamay deriva, paraadquisidién ~~ Gerendiade
Rt o ymdzmal Cerente Informe 2
municipales
03 = Recepdonay enviaa proceso para evaluadidn | Unidad de e Registro .
ytrarite logitica !
i
04  Participa en ejecutar el procesode
adquisiddn de alimentos de acuerdoanommes  Uhidad de
establecidas por la ley de contratacionesy  lagistica P B 2
adeisiciones
Oon participacidn de la presidenta osodias Comisiéin
. delegadas previaente verifican el ol delegades Informe 1
\ establedimiento del proveedar (Harina l
REEEREiD gﬁi": Jefe Biena Pro 1
Habora contrato (plazos de entrege) y sdlicita | Unidad de
carta fianza li loggtica e Contrato 2
Recepcidna alimentos ArmacénCentral ~ Jefe PECOSA 3
fa Muestras de alimentos por lote, a | Programe vaso
DIGESA para andlisis ! deleche Responsatle  Infome !
f
Recepciona andlisis de calidad para consuno Programa vaso
hurreno i deleche o= (g 1
Distribuye a cada corvité de las 4 cuencasen Programa vaso
cruda planiltas padrones; PEDOGA deleche Resprsstle | Gargo !
Reporta trimestratmente a A
Contraloria General de la Replilica: reparte delg e b Responsable Registro 2
de gastasy raciones
18 Repotesenestral al ING Programe vaso .
deleche Responsable Registro 2
14 esamestral al MOS -~ RB- PVL vaso "
il m Responsshle Registro 2
15 Bvpadronamientoy reenpadronarmiento Prograrma vaso .
serrestral de beneficiarias deleche Fegnsstle  Registro 2
FFEOLB\DA SBMESTRAL TUI'N_CN 65d 3h Im
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
SERVICIOS MUNICIPALES - PROGRAMA VASQ DE LECHE
CION DE ALIMENTOS PARA COMITES DEL PROGRAMMA VASD DE LECHE

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y DISTRIBU!

PROGRAMA VASO DE LECHE | GERENCIA DE DESARROLLO SCCIAL Y I

] 1
SERVICIOS MUNICIPALES ALMACEN CENTRAL 1 UNIDAD DE LOGISTICA COMITE CALIFICADOR
‘ |
INIIo
! e S
| Preseriainfarre téericq
reueriTientoy especificades
téonicas (conpadiéndel segurdo
| sermestie & mves tardar dentro del mes 5 P
de dicienbre) y sdidtalos senicios de I Ewella, prayamay deriva, para - e\d‘ %o m:.";yy&:: 1 z asnpa:
unexpatoindeperdeate en adisdonderequerimiento mﬂzﬁnasig’uhad:uma
card necioncan edresbendidarias .
en asamblea y oopia bl acla, infordie = ] |
P : S ¥ Con participacion de la
e Perticipaen gecutar procesode presidenta o socias
rotTesest altedds porley de . verifican el
| cotratagmes y arfpisiciones establedimiento del
proveedor (Harinas)
Buena pro Informe tecnico ]
Envia muestras de Elabora contrato (plazos de
aimentos per lote, deriva a - T Recepadna dimentas  « + entregaly solicita carta
DIGESA para andlisis fianza

Racepciona analisis de
calidad para consumo
humano

2

¢
istribuye a cada comité de .

g las 4 cuencas en crudo

3

anillas, padrones, PECOSA

: i
U2 el P
! Reporta tiimestralmente a
i Contraloria General de [a
o repubkca. reporte de gastos

¥ raciones

Reporte semestral af INEI

Reporte semestral al MIDIS -
RUE - PVL

Empadronamiento y
reempadronamiento
slyestral de beneficiarias

GO |
2

Las entidades PUblicas entre ellas las Municipalidades; han sido disefiadas para brindar servides de calidad a los Qudadanos a través de s
diferertes drganos adninistrativos los que para lograr ello realizan diferentes procedimientos administrativos; los que a la fecha no estdn de
acuerdo a las necesidades que requiere la poblacion ya que segin la Modemizadién de la gestion Publica existe hajo desermpefio del estada

Los diferentes drgancs de la MG Na escapan a esta realidad por lo que la DEMUNA presenta el Manua! de Procedirrientos Adrinistrativos el
MisTD que ha sido actualizado con la participacién del personal que labara en dicha drea con el dbjeto de hacer s agles los diferentes
pmcecin‘iert(sadn'iristrativcsq.erealizannsaﬁndepmweryprdegerlcsderedmdelos nifios nifias addescentesy Madres de farilia
que hayan sido vulnerados o puestas en peligr, teniendo en consideradidn el principio de interés superior del rifia

B ASFECIOS GRNRALES
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MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DE QUELLOUNO

1 Chitiva

Busca proveer al drgano interesado, de un renual elabaradoala luz dela normratividad vigente y en el marco de las recomendaciones
efectuadas par el proceso de sinplificadién de procedinrientos, buscando que el dudadanc sea atendido sin trabas buroardticas enel
enor tienpo posible.

2 Fralidad

Brindar orientacién multidisciplinaria ala farilia para prevenir situaciones criticas atencién gratuitay confidendial de casosdealimentos,
régimen de visitas o Tenendia en general situaciones que afecten los derechos de los nifios y adolescentes; sean dados en el menor tienpo
y costo posible de acuerdo a los pracedirmientos adrrinistrativos disefiados en el MAPRO de la DEMUNA

3 Acance

H presente documentoy las regulaciones contenidas en el presente menual so de estricto curvplimientoy aplicacion por el usuarioy los
servidores de la DBEMUNAy dervés dreas involucradas en los procedimientos adnrinistrativos que esta realiza.

Q  ASBMAILRASY/0 GLOSARIO DETERMINDS LBADDS

DEMLNA Defensoria Municipal de la Nita, Nfoy Addlescente
NNA Nria, Nfioy Adolescentes

MMP Mnisterio de la Miyjer y Poblaciones Vinerables
[3=12] Direccién de Ssteras Locales y Defensorias del MMP

Defensoria del Nioy Addlescente
Sisterra Nacional de Atendidn Integral al Nfioy al Addescente
Cédigo de las Nfas Nfios y Addescentes

La Convencidn sobre los Derechos del Nivo

Promover o desarrdllar acciones de prevenddny  Defendery vigilar losderechosque laLey
atenddndesituadonesdevuneraddndederechos  reconoce a los  nifios,  nifas y
de las NVA para hacer prevalecer su interés  adolescentes

superior y contribuir al fortaledimiento de las A
relaciones con su fanilia, y su entamo comunal y
social,
Ofundir einformer sobre los derechos y deberes Defender yvigilar los derechos quella Ley édas
delasNNA reconoce a los nifics niflas y

adolescantes Zhoras

10 minutos

Hectuar condliacion extrajudicial especializads  Regtitucidn de los derechos vulnerados
sn necesidad de contitlirte en Certros de  de losnifios rifias y adolescentes:
condiliacidn, emitiendo actas que constituyen titulo 25 diis

gjecutivo en meteria de alimentos tenendas y
régren de vistas siempre que las mismes
materias no hayan sido resueltas por instancia
judicial,
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MUNICIPAILIDAD DISTRITAIL DF QUELI OUNO

isponerla apertura de cuentas de consignacionde  Restitucion de los derechos vulnerados 2das
pensicn de alimentes derivada de los acuerdes  de los ifios; nifias y addescertes
condiliatorios que haya celebrada thaa

Promover lainscripcion de nacimientosy solicitarla— Restitudidn del derechoala identidad del
en caso de arfandad o desprateccidn familiar, con  nifig nifiay addlescerte 3das
conodiriento de autaridad conpetente

Prarover lainscripaidnde nadimientosy sdlicitarla— Restitudién del derechoa la idertidad del
en caso de orfandad o desproteccion familiar, con  nifig nifia y adolescerte 3das
conodimiento de autaridad conpetente.

Promover el reconadmiento voluntario de nifias,  Restitucidn del derechoala identidad del
nifios y adolescertes y con dicha finalidad estdn  nifig nifia y addesrente.

facultados a actas de covpromisos siepre que

alguno de {os progenitores sdlicite hacer constar

dicho reconodimiento vduntario de filiacion

extrajudicial.

3das

Comunicar odenunciar las presuntasfaltas delitos  Derivar y poner en conodinierto a las
0 contravenciones en cortra de nifies nifios y  autaridades  conpetentes para su 4horas
adolescentes a autoridades corvpetentes. investigaciony sandidn

Bercer la representadidn procesal enlos procesos— Representacién legal para redtitur el
por alimentosy filiadidn segn loestableddoenel  derecho del rifig, nifia y del adolescente. 1hara
Cidigo Procesar Ovil,

Comunicar a las autaridades covpetentes las

situaciones de riesgo o desprotecdién familiar que

sean de su conodmienta

a-Intervenir covo instandia téanica en la gestion

del riesgo de desastre a nivel local los temes de

ifanda y addescenda as corvo los Centros de - o 90 dias
Operadién de Bvergendia Restitucion del derechoa la identidad

del rifia, nifa y adolescente. Sharss

c-Coaborar en los procedivientes de
desproteccicn faniliar a solicitud de la autaridad
copetente

/"\
)
.
o
©

Ay
Q&'
[+]
¢ ngnerst
RRE)

1.- HAPASY DLRAQONDH_PROCEIMENIO ALMNSIRAIVD

000G DEMUNA- 01

UNDAD CRGANCA GERENCIA DE DESARROLLO SOCALY SERVA0S MUNCIPALES - DEMLNA

BASE LA -

Constitucién Politica del Pen

. Qrwﬁﬁdelashhdms”idasahelmﬁadmcﬂNanunlgxhdZﬂdemﬁmbetkW@
« LeyN 27972, Ley Orgéirica de Muricipalidades (Art. 84 Inc. 2Nam 28)

» Ley N 27337 Gxdigo del Niig, nifia y addescente
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* Ley N 26872, Ley de conciliacion extrajuricial
» Ley 27007 - Ley que facuita a las Defensorias del Nr'byelﬁdule&ertesarealiza'Qmiliadme:dmdedalsmﬁtuodeejeud&t
= DecretoLegidativoN1297
J »  DecretolegidativoN 1377 - Decreto que fortalece la proteccidn integral de nifias nifiosy adolesoentes,
+  Decreto Supremo N 005-2019-MMP - Reglarento del Servicio de las Defensarias de [a Nfig, Niioy Adolescerte.
+  Decretode Uhgencia N 001-2020 que nodifica e [ Legislativo N 1297,
UQ INOLLCRADAS
Secretariq responsable de la DEMLNAY equipo multidisciplinaria
REALISTOS
~Programer y coordinar con las L E del Distrito de Quellounoel desarrdllode talleres de prevencidn y pronocién de los derechos de los NVA
-icepdhcbdicicsdeinvitaci&delale&lﬂstﬁtode&dlmm@dlalcstdlmdepmﬁhywmﬁhthltsdam

delosN\A
ETAPAS CH_PROCEOIMBNIO
DLRACONDH_TRAMTE
N ACTMDAD DEFBNDBNDA RESPONBARLE DOOMEND O
FORMATD
5
| 2 |£ |2
0 Provover odesamdllar CEMLNA Euipomutidsciplinario PP prevendiny
acdanes de prevenditn y de la DBMLNA promodién delos
atendin de situadiones de . derechos delos
vulneracién de derechos de (abogada, psicdlogg R, 2
lasnifias nificsy pronotar, trabajadar
atolescentes social)
CUNENAL CLRAQONTOTAL 2d -- -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL
DEL NINO Y ADOLESCENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LOS NNA

j EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO (abogado, psicdlogo,

SECRE "RIA DE LA DEMUNA

/ | [ ] RESPCNSABLE DE tA DEMUNA | i) |
SSTRITA; ‘ i
S AR N, | |
S SO AN
e \ { INICIO
= ) Ve |
| r ¥ |Elabora materiales para la ejecucion
Recepcionay enviaa Oficios de los talleres:
de invitacion A LE. del Distrito Programa y Autoriza el | .. Temas
de Quellounc desarralio de talleres " jPresentacidn en Power Paint
e — Dindmicas, materiales audiovisuales

| ] | Retroalimentacion
i
]
d
Constituir a la LE.

|
¥

Desarrolio del taller

d
Elabora informe de
actividades evidenciados

FIN
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~ 2-ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DF QUEL LOUNO

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Per()

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - DEMUNA

CODIGO: DEMUNA - 02

* Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promulgada el 20 de noviembre de 1989
¢ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (Art. 84, Inc. 2 Num. 28}
* Ley Ne 27337 Codigo del Nifo, nifia y adolescente
* Ley N° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

* Ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones

extrajudiciales con Titulo de ejecucion.
* Decreto Legislativo N°1297

* Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la
* Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP — Re

Adolescente.

'+ Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legisiativo N° 1297.

U.O. INVOLUCRADAS:

Secretario/a, responsable de la DEMUNA, Equipo muitidisciplinario

REQUISITOS:

Programa de actividades con certificacién presupuestal

osTRRNEJAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Difusion radial y publicacion en las
redes sociales por Dia de! Nifio
Peryano - Segundo Dia de Abril -
Evegbgé

Actividad por el Dia Internacional del

Juego como Derecho ~ 28 de mayo.

Pasacalle por Ia lLucha contra la
Explotacion Sexual de Nifios, Nifias y
Adolescentes - Mes de Junio.

Difusién radial y publicacion en las
redes sociales Dia Mundial Contra el
Trabajo Infantil - 12 de junio

Difusion radial, publicacién en las
redes sociales, Programa de atencion
integral a NNA por Ia Semana de los
Derechos del Nifio, Nifa y
Adolescente

24 al 30 septiembre

06 Difusion radial en las 4 cuencas N
publicacion en redes sociales por el

MANUAL D€ PROCEDIMMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

DEPENDE
NCIA

DEMUNA

DEMUNA

DEMUNA

DEMUNA

DEMUNA

DEMUNA

RESPONS
ABLE

Equipo
multidisci
plinario

Equipo
multidisci
plinario

Equipo
multidisci
plinario

Equipo
multidisci
plinario

Equipo
multidisci
plinario

Equipo
multidisci
plinario

DOCUMENTO
O FORMATO
EMPLEADO

Informe de
solicitud para
el desarrollo
de la actividad
Informe de
solicitud para
el desarrollo
de la actividad
Informe de
solicitud para
el desarrollo
de la actividad
Informe de
solicitud para
el desarrollo
de la actividad
Informe de
solicitud para
el desarrollo
de la actividad

Informe de
solicitud para

DIAS

proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.
glamento del Servicio de las Defensorias de la Nifa, Nino y

DURACION DEL
TRAMITE

HORAS
MINUTOS

20

20

30
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF QUELI OUNO

Dia Internacional de Ia Nifia - 11 de

el desarrollo

octubre de la actividad
07 Difusion radial, publicacion en las DEMUNA Equipo Informe de

redes sociales y Carro alegorico por el multidisci  solicitud para

Dia de las Defensorias del Nifio Nifia plinario el desarrolio 4

y Adolescentes, Dia de la Aprobacién de la actividad

de Convencion sobre los Derechos i

del Nifio - 20 de noviembre. g

DURACION 6 2 10

FRECUENCIA MENSUAL TOTAL d h "

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO ¥

ADOLESCENTE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUNDIR E INFORMAR SOBRE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

SECRETARIA/O DE LA DEMUNA I RESPONSABLE DE LA DEMUNA EQUIPO MULTIDISCIPLINARIC
INICIO
———— I | Elabora materiales para la
Envié de documentos para el i gjecucién de la difusian,
desarrollo de las activi%ades . Program:a y Autonza la —i pasacalle, elaboraqon de flyers
{ difusién para las redes sociales, carro
g iy alegérico, charlas, etc

|
i
s
Ejeaqudén de la difusidn
de acuerdo a la
programacién

|
#

Elabora informe de
actividades evidenciados

-.______——1_’_‘ -

FIN

CODIGO: DEMUNA - |
03

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - DEMUNA

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Per

* Convencion de ias Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promulgada el 20 de noviembre de 1989
¢ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades [Art. 84, Inc. 2 Num. 28)

* Ley Ne 27337 Cddigo del Nifio, nifia y adolescente

* Ley N° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

* Ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

» Decreto Legislativo N°1297
* Decreto Legislativo N° 1377 - Decreto que fortalece Ia proteccion integral de nifas, nifos y adolescentes.
* Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP ~ Reglamento del Servicio de las Defensorias de Ia Nina, Nifio y
Adolescente,

* Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

U.O. INVOLUCRADAS:
SECRETARIO/A, DEFENSORA, ABOGADO/A

REQUISITOS:

-Acta de Nacimiento Original

-Fotocopia simple del DNI de NNA, del obligado/a y de la/el representante
- Copia simpie de certificado de estudios de ser el caso

-Nutmeros telefénicos del obligado/a y de la/el representante

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O
FORMATO EMPLEADO o
(o]
2 £ 5
al g 2
2
Atencion en DEMUNA Defensor Ficha de Recepcion de
materia de Casos, Ficha de
alimentos entrevista, Invitacién a 8
los actores, Acta de
Conciliacion y Ficha de
seguimiento de caso. -
Atencidon en DEMUNA Defensor Ficha de Recepcion de
materia de Casos, Ficha de
tenencia entrevista, Invitacion a 8

los actores, Acta de
Conciliacion y Ficha de

\ seguimiento de caso.
Q) 03 Ateéncién en DEMUNA Defensor Ficha de Recepcién de
) régimen de Casos, Ficha de
"){5{ visitas " entrevista, Invitacion a 8
3/
)

los actores, Acta de
Conciliacion y Ficha de
seguimiento de caso.

Ca

04 Seguimiento de DEMUNA Defensor Ficha de sequimiento de
caso, visitas caso.
inopinadas, 1
llamadas

telefénicas, etc.

FRECUENCIA MENSUAL DURACION TOTAL 25d -

MANUAL DE PROCEDIMTIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPDRTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO ¥ ADOLESCENTE

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EFECTUAR CONCIIAGION EXTRAJUDICIALDE ALMENTOS, TENENGA Y REGIMEN DE VISTAS

SECHETAR'A DE LA DEMUNA — DEFENSOR/A T : ABOGADO/A
Meio
vt v Elabors Ficha de Recepcién de casos Ry eT—
DERIVACION MEDIANTE
i i ESCRITO AL ILIZGADO
. i | | e
Regrstra o ususnos . Apertura de expadiente con dacurmentiada | l
i requerids i
& | Juzgedo de Pz
Cita » fos actoras (8 dias habiles)
i _J_ —
& | SOLITA LA LIKUCON DL ACTA
— ORI WCIOH e UANTE
| RENEELE
Fichs che entravieta a actores ‘ = s
exmsrer e
I,
N
Inwvitacién a las partes para
concitiar
[
e, k3
Acta de conciliscién especifico, Dol . |
<on firma de actores ]‘ Condihen? d

Segrimento de case

l 1

i
Cumple con las w ,
. obligaciones

¥
H
5

*

Seguamienta de casc durante
& meser

CODIGO: DEMUNA - 04

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — DEMUNA.
BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pera

« Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promuigada el 20 de noviembre de 1989
+ Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades [Art. 84, Inc. 2 Num. 28}

¢ Ley Ne 27337 Cddigo del Nifio, nihia y adolescente

¢ Ley N° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

» Ley 27007 - Ley que facuita a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.

+ Decreto Legisiativo N"1297

» Decreto Legislativo N° 1377 - Decreto que fortalece la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.
* Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP - Reglamento del Servicio de las Defensorias de Ia Nifa, Nino y
Adolescente.

¢ Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

* Decreto Legislativo N° 1377.

U.O. INVOLUCRADAS:

Secretario y responsable de la DEMUNA
REQUISITOS:

Celebracion de Acta de Conciliaciéon

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
N® ACTIVIDAD DEPENDENC RESPONSAB DOCUMENTO
IA LE O FORMATO o
EMPLEADO ‘é g
&) % P4
=
01 Elabora oficio dirigida al DEMUNA Responsable  Oficio !
Banco de la Nacidn para la
apertura de cuenta de 1
consignacion de pension de
alimentos
02 Entrega del oficio a |la DEMUNA Responsable Registro
representante . (madre o
padre) para la presentacion |
del documento en ef Banco de
la Nacién, previo sello de
recepcion de la entidad.
03 Devolucion del oficio previo DEMUNA Responsable Registro
recepcion de la entidad a la
oficina de la DEMUNA para la 1
consignacion en el acta de
conciliacion.
DURACION
FRECUENCIA QUINCENAL TOTAL 2d 1h ==

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA ¥ DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO Y ADOLESCENTE
NOMEBRE DEL PROGCEDIMIENTO: DISPONER LA APERTURA DE CUENTA DE CONSIGANCION DE PENSIONES DE ALIMENTOS DERIVADA DELOS ACUERDOS
COMNCILIATORIOS QUE HAYA CELEBRA DO

SECRETARIA/O

RESPONSABLE DE LA DEMUNA

INICIO

i

ELABORACION DEL OFICIO PARA
LA APERTURA DE CUENTA EN EL
REGISTRO DE USUARIO BANCS DE LA NACION

mm—
et

b4

| BANCO DE LA NACION U OTROS

1

USUARIA PONE EN
CONOCIMIENTO EL NUMERO DE
CUENTA DE AHORROS PARA LA
CANSIGNACION DE LA PENSION

ALIMENTICIA
[

l

SE COMUNICA AL O BLIGADO(A)
EL NUMERO DE CUENTA

|

i
&

SEGUIMIENTO DE DEPOSITOS
DURANTE SE!S (06} MESES

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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5.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DEMUNA - 05

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — DEMUNA.
BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert
¢ Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promulgada el 20 de noviembre de 1989
¢ Ley Ne 27972, Ley Orgénica de Municipalidades (Art. 84, Inc. 2 Num. 28}
* Ley Ne 27337 Cddigo del Nifo, nifia y adolescente
¢ Ley N° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial
* Ley 27007 - Ley que facuita a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.
* Decreto Legislativo N*1297

+ o Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la proteccion integral de ninas, nifios y adolescentes.
e Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP — Reglamento del Servicio de ias Defensorias de la Nina, Nifio y
Adolescente.

_ * Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

LD INVOLUCRADAS:
[ é etario/a, responsable de la DEMUNA y abogado/a
srial JeARUISITOS:
k] !‘. /

b aplica.

5

APAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO )
EMPLEADO ) 3 g
fa) g 2
\ =
pon"ﬁ-r en DEMUNA Equipo Escrito
conogimiento multidisciplinario de
mediante un la DEMUNA
escrito ante el
juzgadé de Familia [Abogado, psicélogo,
para solicitar la promotor, trabajador 3
inscripcion de social)
nacimiento por
caso de orfandad o
desproteccion
familiar.
FRECUENCIA ANUAL DURACION 3d - -

TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORiA MUNICIPAL DEL NINO Y

ADOLESCENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA INSCRIPCION DE NACIMIENTQ Y SOLICITARLA EN CASO DE ORFANDAD O DESPROTECCION
FAMILIAR, CON CONOCIMIENTO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.

SECRETARIA DE LA DEMUNA RESPONSABLE DE DEMUNA ABOGADO

| INICIO l
|

§ |

|

|

| Recepcidn de usuario\i
e —
— .

Elabora el escrito y deriva

al Juzgado de Familia
» Toma conocimienta y deriva { »| para Restituir el Derecho
' ala Identidad.

Juzgado de Familia

| Archiva copia

i
i
FIN

6.- ETAPAS\Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DEMUNA - 06

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — DEMUNA.
BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert

= Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promuigada el 20 de noviembre de 1989
* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades {Art. 84, Inc. 2 Num. 28)

* Ley Ne 27337 Cédigo del Nifio, nifa y adolescente

* Ley Ne 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

* Ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.

» Decreto Legislativo N°1297

¢ Decreto Legislativo N 1377 - Decreto que fortalece la proteccion integral de nifas, nifios y adolescentes.
* Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP — Reglamento del Servicio de las Defensorias de la Nifia, Nifio y
Adolescente.

¢ Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAI DE QUKLI OUNO

U.0. INVOLUCRADAS:

Secretario/a, Responsable de la DEMUNA y abogado/a
REQUISITOS:

A TIEMPODENTRO DE LOS 30 DIAS CALENDARIOS:

1. CERTIFICADO DE NACIDO VIVO.
2. FOTOCOPIA DE DNI DE LOS PADRES

A DESTIEMPO:
1. SOLICITAR EL RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD O MATERNIDAD
2. DNIDE LOS PADRES
3. FOTO TAMANO CARNET DEL NNA
4. DOSTESTIGOs.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O
FORMATO .
EMPLEADO 2 3 g
o g Z
=
Tomamos DEMUNA Abogado Registro
conocimiento I
Coordinamos con 3 i
Registro Civil |
Con los requisitos ya
establecidos.
DURACION
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL 3d -
AMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA ¥ DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO Y ADOLESCENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA OBTENCION DEL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD, COORDINADO CON EL REGISTRO
NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL-RENIEC Y LAS OFICINAS DE RIGISTRO CIVIL DE LAS MUNICIPALIDADES.

SECRETARIA DE LA DEMUNA RESPONSABLE DE DEMUNA ! ABOGADO
i y | Realiza coordinaciones con |a oficina
Registro de usuario | - Toma conscimiento y defiva 5 } de Registro Civil para la Obtencién
o de la partida de nacimiento.
-

. |
!

Hace seguimiento, hasta
obtener et DN)

|

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVCS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELI OUNO

7.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DEMUNA - 07

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - DEMUNA.
BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Per(s
* Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promulgada el 20 de noviembre de 1989
* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (Art. 84, Inc. 2 Num. 28)
* Ley Ne 27337 Codigo del Nifio, nifa y adolescente
* Ley N° 26872, Ley de conciliacidon extrajudicial
e Ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.
¢ Decreto Legislativo N° 1297
¢ Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.
- » Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP - Reglamento del Servicio de las Defensorias de la Nifa, Nifio y
Adolescente.
NwDecreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

) ‘lll VOLUCRADAS:

Jeliario/a, responsable de la DEMUNA y abogado/a
REQYISITOS: '

1. Acta de compromiso del progenitor/a.

2. Copia de DNI de ios actores

3. Acta de nacido vivo o partida de nacimiento.

APAS DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO v
EMPLEADO O
2 & 5
a) Q 2
: =
Tomamos conodimierto DEMUNA Abogado acta de
Coordinamos con COmpromiso y
Registro Civil acta de 3
Con los requisitos ya conciliacién
establecidos.
DURACION i
FRECUENCIA TRIMESTRAL TOTAL 3d

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER EL RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES Y CON DICHA FINALIDAD ESTAN
FACULTADOS A ACTAS DE COMPROMISOS SIEMPRE QUE ALGUNO DE LOS PROGENITORES SOLICITE HACER CONSTAR DICHO RECONOCIMIENTO VOLUNTARO DE

FILIACION EXTRAJUDICIAL.
I. SECRETARIA DE LA DEMUNA RESPONSABLE DE DEMUNA ABOGADO

y _ : AN |
|
‘ ( INICIO
I .

Registro de usuario | o l Toma conodimiento y se comunica

‘ con los actores

4

Actade
compromiso -

Realiza coordinaciones con la

; oficina de Registro Civil para el

i reconocimiento voluntario del
NNA

¥

[ Acta de conciliacion ‘
._______‘/’ “

v

Sequimiento de caso durante
sels (06} meses

FIN

CODIGO: 08

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales — DEMUNA.
BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru

« Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promuigada el 20 de noviembre de 1989
+ Ley Ne 27972, Ley Organica de Municipalidades {Art. 84, Inc. 2 Num. 28)

« ley Ne 27337 Codigo del Nifio, nifia y adolescente

* Ley N° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

« ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.

» Decreto Legislativo N°1297

= Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la proteccién integral de nifias, ninos y adolescentes.
+ Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP - Reglamento del Servicio de las Defensorias de la Nina, Nifio y

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

Adolescente.
» Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297

U.O. INVOLUCRADAS:
Equipo muitidisciplinario

REQUISITOS:
Poner en conocimiento de la DEMUNA.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE
N° ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
O FORMATO v
EMPLEADO < g
o Q 2
-
01 Tomamos conocimiento, DEMUNA Abogado ficha de
realizamos la recepcion recepcion de 4h
del caso y realizamos el caso y oficio
oficio de derivacion. de derivacion.
FRECUENCIA TRIMESTRAL Bepacon = 40 -

TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:COMUNICAR Q DENUNCIAR LAS PRESUNTAS FALTAS, DELITOS O CONTRAVENCIONES EN CONTRA DE NNA A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES.

SECRETARIA DE LA DEMUNA RESPONSABLE DE DEMUNA EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

INKCIO X

| ' L
|
Rejistro de usuario | _ Toma conacimiento y reafiza ficha
| de recepcion del caso
‘ s

k 4

| ‘ OFICIC DE DERIVACION —|
.-=:r=-=\ N ]

ZTRITAL —
e
S N
F9/3 ; INSTITUCIONES COMPETENTES
f31; ) .
e S
O JUZGADO, FISCALIA, PNP, CEM
CoNES# - “

FIN

MANUAL DE PROCEDIMITETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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9.- ETAPAS Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DEMUNA - 09

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru

* Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promuigada el 20 de noviembre de 1989

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (Art. 84, Inc. 2 Num. 28

* Ley N° 27337 Cédigo del Nirio, nifa y adolescente

e Ley Ne° 26872, Ley de conciliacion extrajudicial

¢ Ley 27007 - Ley que faculta a las Defensorias del Nifo y el Adolescentes a realizar Conciliaciones

extrajudiciales con Titulo de ejecucion.

¢ Decreto Legislativo N° 1297

» Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.
. * Decreto Supremo N’ 005-2019-MIMP - Reglamento del Servicio de las Defensorias de la Nifa, Nifio y
sR¢lolescente.
Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

A2 fP. INVOLUCRADAS:
9;:, FCRETARIA DE LA DEMUNA Y ABOGADO/A
¢REQUISITOS:

1. Demanda previa ante el juzgado.

2. Previa notificacion judicial para representacion legal.

APAS DEL PROCEDIMIENTO

DURACION DEL
TRAMITE
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
\ O FORMATO v
h
\ EMPLEADO o
2 & K
I'\I D g Z
\ =
Tomamos conocimiento, DEMUNA Abogado 1
de la notificacion se ejerce
la representacion legal.
! DURACION | 4
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL = Th =
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FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO

Y ADOLESCENTE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJERCE LA REPRESENTACION PROCESAL EN LOS PROCESOS POR ALIMENTOS Y FILIACION, SEGUN LO

ESTABLECIDO EN EL CODIGO PROCESAL PENAL

|
I SECRETARIA DE LA DEMUNA I ABOGADA/A

( INICIO )

-

Recepcionay hace entrega de la | Toma conocimiento y ejerce fa
notificacidn judicial | representacian legal del caso

N

i ( FIN

I
CODIGO: DEMUNA - 10 |

Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio promulgada el 20 de noviembre de 1989
s Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (Art. 84, Inc. 2 Num. 28)

Ley Ne 27337 Codigo del Nifo, nifia y adolescente

* Ley N° 206872, Ley de conciliacion extrajudicial

« Ley 27007 - Ley que facuita a las Defensorias del Nifio y el Adolescentes a realizar Conciliaciones
extrajudiciales con Titulo de ejecucion.

» Decreto Legislativo N°1297
» Decreto Legislativo N° 1377 — Decreto que fortalece la proteccion integral de nifnas, nifios y adolescentes.

» Decreto Supremo N° 005-2019-MIMP - Reglamento del Servicio de las Defensorias de la Nifa, Nifio y

Adolescente.
« Decreto de Urgencia N° 001-2020 que modifica el D. Legislativo N° 1297.

o2
.

U.0. INVOLUCRADAS: EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

REQUISITOS:
Conocer casos de desproteccion.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
TRAMITE

MANUAL DE PROCEDI MIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIDALIDAD DISTRITAI DE QUELILOUNO

N ACTIVIDAD  DEPENDENCIA  RESFONSABLE ~ DOCUMENTO

O FORMATO Q
EMPLEADO 8
01 Toma DEMUNA Equipo Tabla de
conocimiento, y multidisciplinario Valoracion de
desarrolia tabla de Riesgo 90
valoracion de
riesgo
02 Una vez Equipo Formato de
desarrollada la multidisciplinario resolucion
tabla de valoracion DEMUNA
de riesgo se 8
procede a
comunicar a las
autoridades segun
sea el caso
DURACION
FRECUENCIA SEMESTRAL TOTAL 90d 8h -
FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
VA, AD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES CULTURA Y DEPORTE - DEFENSOR{A MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE

RESPONSABLE DE DEMUNA EQUIPO MULTIDICIPLINARIO

)

Registro d i !
egistro da usuario ‘ e —— Toma cordiimienta | . i TABLADE;/E\IS.(GDgACIONDE
L - o —
iy
St DESKCION st
l J
RIESGO POR DESPROTECQON
DESPROTECCION FAMILAR

‘ |

*
RESOLUCION QUE .
DECLARA RIESGO
POR DERIVA
DESPROTECCION 2

7 |

SE DESARROLLA
EL PLAN DE JUZGADO
TRABAIQ ESPECIALIZADO
INDIVIDUAL

]

!

R
i EJECUSION DEL
| PLNA DE TRABAIO
}  INDIVIDUAL SEGUIMIENTO

| SEGUIMIENTO

| i ‘
| i
: o

FIN }(
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MUNICIDAIL IDAD DISTRITAL DE QUEL I OUNO

74333 CRONA MINOPAL CEATENOCNALAS FERSONAS OCNDISCAPAGIDND - CMAFED.

a PRERTAONN
La Ofidina Municipal de Atencion a la Persona con [iscapacdidad - OMAPH) depende de la Gerendia de Desarrdllo Sodial y
SenvidosMunicipalesy tiene comp funcion La defensa de los derechosy desarrdlointegral de las personas con discapacidad,
respetando la legislacion sobre la materia

b APETOSCRNRAE
1. Chietivo

B Manual de Procedimierto (MAPRD, tiene par objetivo famralizar Los procedivientos relacionados con el cunvplirrento
de las fundiones asignadas, a la OVAPED

2 Finglidad
Fomelizacidn e identificacion de la persona con discapacidad

3 Alcance
H arrbito de aplicacion del presente MAPRO, conprende a la OMAPED y unidades involucradas en sus procedimientos

AEFBMATURAS Y/0 GLOSARIO CETERMINDS LBADOS

CMAPED Cficina Municipal de Atendidn a la Persona con Discapadidad
OONAOIS Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
D Persona con Discapacdidad

(6933 Gerenda de Desardllo Sodial y Servicios Municipales.

OREA Direccién Regional de Salud

INENTARIO CE PROCHIMBNIOS

RESFONS\ELE RESPONGABLECELA OROINAMUNCIPAL DE ATENOONALA FERSONA CONDISCAPACIDAD - OMAPED

Tl | DBNOMNNOGNTE_FROCEIMENID ANALIDAD DLRAOCN MESES, DS
HORAS MNUTOS

\ Conocer en toda la jurisdiccion del Ostritode
%g'%mderrsnascm Discapacidad Quellounoel ndmero de personas con discapadidad e 30 minutos

i inscribirlos en el Registro Minicipal de la OMAPED
Etregs de Constandia de Inecripcidnsegtn — Acreditar La inscripeién de La Rersona con

RegistroMuricipal - OVAPED Dlscapacidad arte la OVAPED g
= S Que las personas con discapacidad odbtengan el
Q'D gl 'a.::dm“mma Persnasen o, iticado de Discapacidad con un dagndstico real = n:nh;’:
I eritido por un médico certificadar:
Tranitey su respectiva entregadel camet  Acreditar la inscripcidn de la Persona con 60 dias
de discapaddad Discapacidad ante el CONADIS 30winutas
Convenio coninsfitucianes peblicas; Berficiar mediante donativos cbtenidos en favor de " ;‘;‘iﬁ:

privadasy ONG las personas con discapadidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUFLILOUNO

1- HAPAS_YDMNIE.FKIBJMNUMNSIWW

00060 OMAPED- 01
UNDAD CRGANCA GERENJA DEDESARROLLO SOOAL Y SERUCIOS MUINCIPALES - OMAPED
BASELHRAL: Ley N 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad”
UQ INOLLCRADAS OMAPED
REDUSTOS padecer una discapacidad
ETAPAS DHL PROCEIMENIO Registro de la persona con discapacidad
DLRAONCEL TRAMITE
N ACTMDAD DEPENIENDA  RESPONBAELE DOOMENIOO
RRMIOBWLED 2 é E
=
oi Torva datas de ta FeD OMAPED responszble Forretodigital
Asigtente .
02 Rteg,'stla ydasificalosdatosenel  OMAPED Jefe Formmeto gital 10
N

Consolidacidn de la informmedion OMAPED Adigtente Forrreto Digital ‘1 15]

FRROBDA MNEAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
# 1/NIDAD ORBANICA: DFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

USUARIO (éifna con Discapacidad PcD) : JEFE DE LA OMAPED ‘ ASISTENTE ADMINISTRATNO

ico )
. (
SSTRITAL \ |
) SLPE )

‘:\’ % ":~"n)‘\ Verifica ef

Q AR =1 > cumplimiento de
\2 z Bo ‘&’ ?: | requisttos
d 5
5%, S

%o oY | | L
& o | \ J ‘
Conver |
= ob;‘eer‘\llir::'i::\es\ 1 tNO = Cumple?

&
sl
(;:'

Realiza el registro en &

Realiza proveido | 7. aplicativo y crea un filede
la PcD y consolida

|
!

Verifica los datos
en el aplicativoy
termina el
procedimienta

1
P

FIN

MANUAL DE PROCEDI MIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina4 97/



2- ETAPASY DLRAOONTE_ FROCHIMBNIO ALMNSTRATIVO

NOVEREDEL FROCEDIMBNTD! ENTREGGA CE CONSTANCIA DEINSCRPOGNSEUNREGISTROMINGIPAL - OMAPED — CODIGO: OMAFED - 02
UNDAD ORGANCA GERENDIA DEDESARROLLO SOOAL Y SERVICIOS MUNCIPALES - OMAPED

BASELERAL: Ley N 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad”

UQ INOLLERADAS OMAPED

REDUSITOR: padecer discapacidad

ETAPAS DA PROCEDIMENTOY ENTREGA DE CONSTANDIA

DURAQGN DR TRAMTE
N ACTVMDAD DFENEDA REFONSEE | DOOMENIDO
. =
01 Verifica datos de la parsona OMAPED Jefe Registro 5
02 Hritela constanda enel OMAPED Jefe FametoDgital y 5
aplicativa constandia
Consolida Irformradién OMAPED Jefe Farrrato Digital 5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CONSTANCIA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

JEFE DE LA OMAPED ASISTENTE ADMINISTRATVO
|
Jri )
O\STRITAL O\\ :
AY) <€ !
Vo aaoON 4
SE AT
afs o \
;:’ P V g?i Usulvia PeD solicita Toma . Verifica informacion en
2.3 &f = . B ~&  conodimiento, ! - elaplicativo
z ‘%’0 B2 (} I etanda evallay derva ol
Loopene®
. & |
' ‘ b3
| / /
; Levantar / e
/ observaciones / NO Encuentra?
! /
4
v
S
{Fima constanciay | Imprime formato
enfregaaPcD 7 }  de constancia

}

( Fin
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MUNICIPDAILIDAD DISTRITAI DE QUELI OUNO

3 - FAPASY DLRACIONCH_ FROCHIMBNTO ADMNSTRATIVO
NOVEREDEL PROCEDIMENID. CAVPARA DECERTIRCAQGNA PERSONGS CONDISCAPACIDAD odnen oMePED- 03
UNDAD ORGANCA GERENDIA DEDESARROLLO SOCIAL Y SERVCIOS MINCIPALES - OMAPED
BASELHAL Ley N 29973 “Ley General de la Persona con Discapacidad”
UQ INOLLCRADAS: OMAPED
REDUISITOS: padecer discapacidad
ETAPAS DEL.PROCEDIMBNI: Entrega de certificado de discapacidad

DLRAQONDEL TRAMITE
N ACTMDAD CEPENENOA  RESPONSAHE ODOOLMBIDO

=
o Verifica datos de fa persona OMAPED Jefe Registro 5
® Briteinforme a la Gerendia OMAPED Jefe Informe 5
Redbe Infome y Genera Oficio OMAPED Jefe Oficio 5
pronrsunl PPV :
z’:nr;:::;;?\::m OMAPED Jefe Regstra 10
Consolida Informrecion OMAPED Jefe Formveto Oigital 5

FREDUBNDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y ENTREGA GERTIFICADO DE DISCAPAGIDAD.

JEFE DE LA OMAPED

ASISTENT & ADMINISTRAT VO

( INICIO ‘ }

Verifica los datos de la

Gestiona campafia o persona con

Usuario PcD solicita & envia a PeD donde un

certificacion médico certificador e praecgigﬂwgan
5 &
i o
Levantar A NO =+ Cumple?
observaciones i :
/ 4
¥
sl
r Certifican a la PeD
|
v
sl - )
Digitalizar certificadoy Fl V""gﬂ‘ﬁgﬁf’éﬁ?&y o
cargar al aplicative recibir
|
( Fin ;
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- ETAPASY DLRACICNCEL PROCEIMENTO AIMNSTRATVD

MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DE QUELI OUNO

UNDAD CRGANCA GERENJA DE DESARROLLO SOOAL Y SERMOI0S MUNOIPALES - OMAPED

BASELHRAL: Ley N 29973, “Ley General de la Persona con Discapadidad”
UO INOLLCRADAS OMAPED
REDLISITOS padecer discapacidad

ETAPASDH_PROCHOIMENIC: Tréniteyertmga de camet de discapacidad

N ACTMDAD DEPENDBNOA RESFONSAHE DOOMANDO
FORMATO BMALEADD
; 1
o Verifica dotos dela parsona OMAPED Jefatura -
02 llena fcm?tc?y eniteinforme oMeD Jefatura Informre
para sutrarite
Recibe Infarme y Genera (ficio OMAPED Jefatura Cficio

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA MUMICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y ENTREGA CARNET DE DISCAPACIDAD.

JEFE DE LA OMAPED ASKTENTE ADMINISTRATIVO

Verifica las datos de la

Usuario PeD sohcita . Tramita ef carnet de o persona con
B discapacidad ¥ discapacidad segdn
registro
%
4
7 Levantar £ | -
4 observaciones s NO§+ Cumpler

4

Digitalizar et carnety
cargar al aplicativa

DURAGONCH TRAMITE

, Eaborar ol camet de la
- PeD

Vaidan el cainety ia
OMAPED debe r a
recibir
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5~ FAPASY DLRACIONDH_ PFROCHIMBND ACMNSTRAIVO
NOMERE DHL PROCEDIMENIC: CONVENO DEDONAOGNCONINSTITUDIONES FURLICAS, PRIVADASY ONG; 030160 OMAFED - 05

UNDAD ORGANCA GERENDIA DECESARROLLO SOOALY SERUCIOS MUNCIPALES - OMAPED
BASELEGAL: Ley N 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad”

Ua INOLLCRADAS OMAPED

RECLISITOS: padecer discapacidad

ETAPAS DB_PROCEIIMENID Trnvite y entrega de donatives

DLRACONDEL TRAMTE
N ATMDD CEFENBJA REPONSEE DOOLMBIDO
s
o Verifica datos de la persona OMAPED Jefe Registro 5
L e e ) Jefe Informe 5
para tranrite
"08  Redbelnformey Genera Oficio OMAPED Jefe Oficio 30
04 Bvalli, aprueba y reparta INST. PLB, FR. Infarme, Acta de @
actividad solicitada YOONG e Ertrega
Qustodia bienes donados para
entrega a beneficiarios OMAPED Jefe Informe 10
Comurica a las PdDpara realizar oMPD e Comuricado 5
laentrega

DARO - BHm

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y ENTREGA DE DONATIVOS.

JEFE DE LA OMAFED ASISTENTE ADMINISTRATVO ONG, ENTIDAD DONADORA

Verifica los datos de fa
ry persona con
" discapacidad segun

Gestiona donativos
' mediante una ONG u
ctrainstitucion

Usuario PcD s ohirta
anative

registio
; ]
4 Levantar / NG 8 Cumple?
observaciones /” . . el
&
st
{ o TomaConodmiento,
evaltia aprueban.
v
Comunica & las PcDpam | Validan o donativoy la
realizar |a entrega OMAPED debe ir

recibir

l

Fin
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7.433.4~ CENROINFECRAL CH. ADLLTO MAYCR - QIAM

a) PREBVAOON

La Ley N 30490 - Ley de la Persona Adulta Mayar, en su Aticulo10°, dispone la creacidn de los Centros Integrales de Atendidn
al Aduto Mayar (0AM en las municipalidades provinciales y digtritales de todo el Pen’; en el marco de loantes sefialada (a
Municdpalidad Dstrital de Quelloung, ha elaborado y propuesto suMAPRD para et buen fundanammiento del trabajoen canjunto
entre el (1AM municipal con ministerios de salud, educacidn, Trabajo y Promodion del Brpleg Seguro Sodal de Salud-
EsSalud, Sociedad de Beneficenda, arganizaciones de Personas Adultas Mayores;, promoviendo un envejedimiento activo,
productivoy saludable
Los OAM (Centros Integrales de Atencién a la Persona Adulta Mayor) son Centros Minidipales; destinados a brindar diversos
servidos y programas a favor de las personas adultas mayares. Segin la Ley N 30490, indica par Centro Integral del Adulto
Mayor al espacio municipal de prestacidn, coordinadidn, v articulacién, intra e inter ingtitucional, de servidios basicos
integrales y mutidisciplinarios, para el bienegtar y promocion social de las personas adutas meyares en un contexto de
participacidn de la persona adulta mayor y sufanilia

b ASPEISCRNRARS

1.  Obietivo

La Ofidna det Centro Integral de Atencidn al Adulto Mayar OAM es una diidna dependiente de la Gerendia de Desarrdllo

Sodal y Servidos Mnicipales de la Municipalidad Ostrital de Quelloung cuya fundidn prindipal es planear, organizar,

gjecutar y difundir las tervticas de las personas adutas mayares, brindando servicios de calidad para ngjorar la calidad

de vida del adulto meyar, prepidiar su plena integracién al desarrollo sodial, econdivico, paliticoy cultural, perdbidos en la
satisfaccién personal de la poblacion adulta mayar.

2 Finalidad

Establecer, concudir y uniformizar el proceso de formulacion del Manual de Procedinientos Administrativo del Centro
riegral de atendidn al adulto rmayar — 0AMde la Munidipalidad Distrital de Quellouna

egral de Atencidn al Aduto Mayar - QAMYy al i tienpo de Lhidades Organicas involuaradas en el desarrdllo
de su procedimienta

DENDMINACION DB PROCEIMBNTD
HORAS MNJITS
Inscripeion de personas adultas meyo al Integracion e identificacion de personas adultas

QM 50 minutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAIL DF QUELI OUNO

Desarrallo de actividades (capaditacidn, Confraternizar, brindar salud Integral, capaditadidny
taller, carrpafia médica, etc) para desarrollo personal a personas adultas meyares
personas adultas meyores del QAM

1- HHAPASY DLRACION DH_ FROCEDIMENTO ADMNSTRAIVO

UNDAD ORGANCA GERENOIA CE DESARROLLO SOOIAL Y SERVICI0S MUNQPALES - CENTRO INFEGRAL DEL ADLLTO MAYOR - AV

BASELEGAL:

Ley 30490 Ley de la Persona Adulta Mayar

Ley N 27972 Ley Organica de Muricipalidades

UQ INOLLCRADAS

Casa Hogar del Aduito Mayar, Mcro Red Quelloung Juez de Paz
RELISTOS

Rresentacion de fotooopia y/o original de DN

Tener més de 60 afios de edad

ETAPAS CH_PROCHIMENIO

DURAQONCH-TRAMTE
N ATTMDAD CEFENENOA RESPONSARLE DOOUMENIDO

Recepciona requisites indicados  0AM Responsable Registro

15

Revisa requisitos amA Responsable Registro

10
Romotar
Registrafichadeinscripdén OAM Pramotor Ficha de Inscripcidn 15
Revisaficha deinscripény  OAM Responsable Registra 5
autariza
aAv Aeigtente Registro
. . 5
/o\mé\ administrativo
\ f: \y‘,\eAMIEN’O:‘% _
I8 AT 50
f&12 o %5 MENSLAL DLRACIONTOTAL = == Vg
tyé \'f Js m
=% S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS MUNICIPALES - CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO

MAYOR - CIAM
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE PERSONA ADULTA MAYOR AL CIAM.
| £ USUARID . ASKSTENTE CIAM h RESPONSABLE C!AM S5 GRS L
| 1 SERVICIOS MUNICIPALES
| 9 1
|
|
| | |
( INICIO [
|
| |
i i B ———
Solicita inscripcion en el . . L —
o Revisa la ficha de inscripcion y '
| l C'AM:;;L?;EMS J & Recepciona, registra y revisa w;f autoriza la elabofacién de # Reccegncs‘v?annaéi:\?lgea',ijama
—_— constancia |
) R
| ! .
|| J |
| J - L © NO Conforme?
| servaciones | |
| i |
{ ! i |
| Sl i
— = i | | |
‘ tiena ficha de |
| inscripeidn | |
r o, L = T | |
| | |
Elabora carnet adjunta | i |
al expediente y remite |
|
|
| Recepciona constancia ! Entrega constanciaa | Recepciona y dispone entrega , i
y firma cargo o usuario : de constancia =

¥

0o0Gx OAM- (2

DEDESARROLLO SOOAL Y SERVC0S MINCPALES - CENTRO INTEGRAL DEL ADLTOMAYCR - OAM

BASELEGAL

-Ley 30490 Ley de la Persona Adulta Mayor

-Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades

-Decreto Supreno N 013-2006-MMDES aprueba el Reglamento de la Ley N 28803

Ua INOLLERADAS

Centrolntegral del Adulto Mayar, Gerendia de desarrdllo sodial y servidios municipates, Oficing de adinistradidn, Uhidad de logistica, Ofidina
de adiviristradidn, Cficina de planeanientoy presupuesta

RELISITOS

-Presentar fatocopia y ariginal de [N,

~Tener edad igual orrayor a 60 afios

ETAPAS DH_PROCHIMENIO

DLRAGONDELTRAMITE
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DFE QUEL I OUNO

ACTMDAD

Babara TRy requerimmiento

Ifame
Revisa, firma y deriva
Informre
Revisa, fimma y deriva

Proveido al infamme
Recepciong, revisa requerirviento

Fma requerimiento, genera
cotizacion, estudio de mercado,
cuadro conrparativo

Recepciong, revisa y erite
merrorandum para certificacion
presupuestal

Redihe, revisa y certifica
presupuestal al requerimiento
Habora orden de conpra, registra
SAFy ndtifica

Currplimientodel senvido
requerido

Recepcions, revisg y deriva
1

Recepdiong, realiza cortrd previo
yDevenga

Recepdiona, revisa, realiza control
previo fase de Grada

Prirera finme electranica.

Sequnda Firra electrdrica

_— —=— [ — —.-o

CentroIntegral
del Adulto Mayor

Centro Integral
del Adulto Mayor
Garendade
desarrolto sodal
y servicios
municipales
Cficina de
administradién
Unidad de
logistica

Uhidad de
logstica

(Oficina de
admiristradén

(fidna de
planearrientoy
presupuesto
Unidad de
logitica

aav

aav

Gerenda de
desanrollo sodal
y sarvidios
municipales
Cficina de
administracion
Lhidad de
contabilicad
Lhidad de
tesoreria
Lhidad de
tesorenia
Oficina de
administracion

Aeisterte
adrinistrativa

Responsable

Gerente

Responsable

Responsable

Responsable

Cerente

Jefe

Jefe

Jefe

Informre

infamre

Informe

Proveido
Registro

Registro
Memordndum

Certificado

! Regigtro

Regigtro 1
Registro

Infomre

Proveido
Registro
Registro
Registro

Registro

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} - 2022

MNJOS

Pagina505



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELL OUND

19 Archiva copia Unidad de Secretaria Eqedente

FREOLBNDA SEMESTRAL DLRACIONTOTAL 4d

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCAL Y SERVICIDS MUNICIPALES - CIAM
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACTMDADES {CAPACITACION, TAILER, CAMPARA MEDICA. ETC.APERSONAS ADULTAS MAYORES DEL CIAM.

| CERBNTE DEDESARROLLO H
S008L

 ASSTENTEADMINGSTRATNG | RESPONSABLE DL Cik ] OFICINADE PRESLPUESTC ~ ORCNADEATMINISTRACON UNDAD BE 10GSTCA | UNDAD DE CONTABRIDAD
— 'I N '.l' 4
‘ INa0
|
I, g -
Shbora TORY Informe Informe
i i & T =3 i Recepoiong, revisa
anllmluuo {m,ﬁrmaydem fevs finay deria ¥ Proreido &l infoime ¥ gD
P o~
I ]
i
A
Comple?
}
¥
[ L
. ey iy e
Rebemisyenic e eotabatainly
presy 2 L ocapaie
\".h 4 o P
! ~—
|
{ Recheyrevsa o
epadierky.
PR =
, | Bobora 05 SUAFy netfaat
Complimenindd | provesdor
B sidorqueie
i, L o~
i dsbor Reisayfma & Recepcona ey s :
informey e de ¥ infomede s poveido » Receptions, aiza contiol
cnfomiced conformidad any | preicy Deviga
.
Segunca Firma

l ebctionica

i il B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELL OUNO

7.4335.- UINDADLOCAL CE BMPACRONAMENTO - UE

3 PREBVAONN

Las Municipalidades tienen la obligacién de elaborar y publicar sus diferentes docurentos de gesticn entre ellos el MAPRO
que, es un documento descriptivoy de sistermatizacion narmetiva, que posee un cardcter instructivo e informativo, que busca
fadilitar al funcionario de la Adnrinistracion Minicipal, asegurar la répida orientacién del personal, redudiendo al minimo su
periodo de adaptacidn, rapidez, uniformridad y predisién en el trabajo detervindndose como premisa los niveles de
produccidn organizacional.

La UE es la unidad constituida y autorizada para aplicar la AICHA SOO0E0ONOMCA UNCA - FSU dentro de su jurisdiccién
Bijola modalidad de envpadronarriento a dervends, visita los hogares para entrevistar a susmriemtros, enar la FSUy enviar
lainformedién a la Lhidad Central de Focalizacidn- UOF para su evaluadion final.

Esasi que, esta Lhidad quiere mejorar los servicios que presta a la sodedad por lo cusl presenta el MAPRD actualizada, con
el (nico objetivo de mejorar la eficienda y eficada de los procedimientos administratives que esta realiza
by ASPETOSGENERALES
1 (hietivo
La Oficina de Lhidad Local de Brpadronanrento esla unidad organica encargada de desarrdllan las labores operativas
parael aunvplimientodelasfundianes carespondentes al nivel local, para efectos del 95 0Hse denorvinaran Lhidades
Locales de Erpadronanvienta Esté a cargo de un Servidor RUblico denorrinado jefe de Oficing, jerdnquica, fundanal y
adninistrativamente depende de la Gerencia de Desamdllo Sodial y Servidios Municipales
Fnalidad
La Uhidad Local de Ervpadronaniento, es la responsable de redhbir e irrpulsar el traite de solicitudes de CSE ante la

[OF, y de ser el caso recoger la infaracién de los hogares sdlicitantes de su anhito local, de acuerdo conlos
docurrentos téanicos eritidos para el curplimientode dichofin.

Acance
Tiene con alcance a los cdaberadores de la ULEy a nidades organizas invdluaradas en el desarrdllode su
procedinienta

AS Y/0 GLOSARIO DETERMINDS LBADXS

Lhidad Local de Brpadronarviento

Ficha Socioecondrica Uhica

Uhidad Cantral de Focalizadion

Direccion de QJeraCImes de Focalizacion
Sdligitudes de Qlasificadidn Socicecondnica
Sisterra de Focalizacion de Hogares

Padén General, de Hgares

d INBNARODEPROCHIMENOS
A\ DECESARROLLD SOOIAL Y SERVOIOS MNGIPALES - LLE

RESPONGAH E RESPONSARLE O LA UNDA LOCAL CEBVPACRONSMENID

H DENDMINAQIONDEL PROCEDIMENTO

MANUAL DE PROCEDI MIECTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELIL OUNO

Qasificacién sodioecondmica (lasificar los datos socioecondrricns de ciudadanos;
para identificar grupos poblacionales priorizados, con
el fin de acceder a bereficios estatales

1.- HAPASY DLRACIONCH_PROCEDIMENIO ADMNSTRATIVO

Cooic UE- 01

UNDAD CRGANCA GERENJA DEDESARROLLD SOOAL Y SERMO0S MUINGPALES — UNDADLOCAL DEEMPALRONAMIENIO - ULE

BASELEGA
~Directiva Nt 001-2020-MIIS;

~Directiva N 006-2017 - Cirectiva que reguia los procedinvientos en meteria de protecticn al consurvidar previstos en el Oidigo de Proteccién

y Defensa del Consurriclor

-Orectiva N' 005-2018/0R-COD-INDBOOP! - Cirectiva que modifica el nuneral 451 improcedendia de a denundia de La directiva N 006~
2017/dir-cod - INDEDOF! denarvinada “directiva que regula los procedinientos en meteria de protectién al consurvidar previstos en el axdigo

de protecciény defensa del consurvidor”, aprabada por resdludién de la presidencia del consejo directivo del INEDOR N 075-2017-
INCEDOPY/eéd
UQ INOLUCRADAS UE

RELISTOR
[N, recibo de luz o agua, came de extranjerfa {en caso de ser extranjerd)

ACTVDAD DFENBOA  REFONGE  COCMENOO

Recepciona sdlicitud de UE Secretaria Registro
dasificadion sociceconamica, f
registra y deriva t
Recepciona y evaliia ta UEe Responsable Registro

pertinendia de la inscripdon al

izAvisita donriciliaria UE Ervpadronador Registro 2

OSSN, A

AT \ |

& Vfl °4%] 04  Regstraifamedénenlos UE Fpadonadr  Registro

M 4 formretes SO0y FSU

“Loowe®™ 6 Sbeifomedinal ssera SGF  UE Dgitadar | Regigtro !

06 Genera dedlaradion jurada del UEe Dgitadar Declaracion jurada
usuarioy deriva
Realizafimm dedrénicaenel SE - UE Responsable Registro i
Obtencidn de la dlasificacién UE Digitador Registro
socioecondrrica
FRECLBNDIA DARO DRAOOINTIAL -~  3h

MANUAL D€ PROCEDTIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION SOCIO ECONOMICA,

] SECRETARIA ULE RESPONSABLE ULE 1 EMPADRONADOR ULE Ir DIGTADOR ULE
|
INICIO ‘
Solicita dasificacién ‘ . Recepcionay evalGa la
saciceconémica R“Epc“;"a.‘ regisia y *  pertinenciadela
e ‘ : uly inscripcion at SICTAL

p—— ¥

impresién de ta ot
| clasificacién socio st pou_ B sl 0 i;eah;a_ '\ins!n
T econdmica . o onforme? 2 + lomicifiaria

e evidenciada

Rellenar la
informadan en los . Subelainformacion al
formatos S100 y FSU | P sistema SIGOF

S
| |

|
Genera declaracion Jurada
de Usuario y defiva

—
v
Realiza fima electronica

en el SIE

*

Impresién de la ’

B 3 2 i clasificacion
lasificacidn socioecomicay - socioeconémica

v
Recepciona ficha de |
firma cargo |

MAFRQ indtrumento indispensable que peritira apoyar la gestién de la Municipalidad Distrital de Quellouno, describe en
fama dara, sistemtica, ordenada y secuendial el conjunto de actividades iportantes de su cotidano que hacer
institucional de la Gerendia de Desarrdllo Social que repercutira a mejorar de manera continua y parmranente la calidad de
los servidios a prestar en mrateria deportiva y formracion fisica

b ASPECIOS GBRNERALES

1  Ohetivo
Habarar un Manual de Procedinrientos del uso y procediniento técnico para el manteninviento'y proteccion del
estadioy canrpos deportives.

2 Hndlidxd

Establecer;, conducir y unifarvizar el proceso de formulacion del Manual de Procedinientos Adrinistrativos del drea
de estadios'y canrpos departivos de la Munidpalidad Distrital de Quellouno.

3 Acance

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Lasregiaaons ccrﬁeﬁdasen procedm'ent;de estadosy_;érpcsqepmivos alcanza a cdaboradores y unidades
arganicas invducradas en procedimientos pricrizados.

¢  ABRBMATURAS Y/O GLOSARIO CETERMINDS LBADOS

ED Estadioy Campos Departives
d INBTAROEPROCEIMENOS

N DENOMNAOIONDH_ PROCEIIMENTD ANALIDAD DURACION MESES DIAS
HORAS MNJIDS
Martenimientoy conservacidn de estadios  Alcanzar el enteniiento y conservacién gpartuno de 2dias
y canos departivos estadios y canrpos departivos. 5horas
30 rrinutes
1.~ HAPASY DURACIONTH_PROCEIMBNIO ALMNSTRAIVO
0060 ECD-01 |

DLRACONDELTRAMTE
REPONBARE DOOMENDO
=
Informa, sdlicita requerinrientg de  Gerenda de |
reterialesy herramientas desanollosodial  estadiosy ! 0
y servicios G@anpos |
mnicipales deportivos !
1/] Recepciona, regisirg, elabora Gerencia de Gerente Merorandum
requerimientoy sdlicita desarrollo sociat 1
certificacion presupuestal y servicios
municpales
03 Recepdiona, revisa y certifica QOficina de Jefe ! Registro
planificadény 1
presupuesto
04  Recepdomg revisaydaproveido  Ofidnade Jefe Proveido 2
Adrvinistracion

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISIRATIVOS (MAPRO} - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUFLLOUNO

&l

Tramvita requeriniento Lhidad de Jefe | I?bg;tm 1
logistica i
06  Recepciona requeriniento AmecinCentral ~ Jefe PEDOSA
almecena y comunica a salicitante
o7 Recepciona requerivientos, firma Gerendiade Responsablede  registro
PECOSA resguarda equipos Y desardllosocial  estadiosy
operativiza mentenimientoy ysanidos canpos
conservadion de estadiosy municipales deportivos
canpos departivos
FREOLBNOJA SEMANAL DLRACIONTOTAL 2d

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS MUNICIPALES - ESTADIO Y CAMPOS DEPORTVOS
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HANTENMIENTO Y CONSERVACION DE ESTADIOS Y CAMPOS DEPURTIOS

5h 30m

OFICNADE PLANCACION Y

| RPOSBEDETAISY  GRBICALE DSAROLIOSOCALY

ALMACEN CENTRAL

_—_ CAMPOSDEPORTNOS SERVICIOS MUNICPALES | PRESUPLESTO
|
Receptions, regisa,
|, elabora requenmiento
U7 ysoic crtcadon
presupuestl
|
60— Cotome — y Pegdmmsy | feopdnaretiyt
eitfia proweido
| f Recepciona requerimientss . -
| malECOSAyesquats | | Recepmnarequermt;lenidoey h
oy erarines ¢ afequaregorabied: ¢
raepionads estadio y campos deportves
i
|
PN

MANUAL DE PROCEDIMITETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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7434~ DEPARTAVENIO CEREGISTRO ML

a) PRESEVACION
La dficina de Registro Givil es un servicio administrativo o servicio piblico, encargado de dejar constancia de los hechos o
actos relativos al estado civil de las persmas fisicas, asl comodires que las leyes le encoviendan

’ b ASPECTOSGBNERALES
1. Ohietiva -
Servir de fuente en el cuerpo de la escritura, capaces de modificar su sentidoy alcance.
2 Fnalidad -
Congtituirse compinstrumento para la congtandia dficial de la existendia de las personas; estado dvil y condididn
3 Acne-

Apersonas naturales en el drea de la juisdiccion del Distrito de Quelloung adsarito al SIRCM Sisterres Integrados de
Registros Oviles y Mcrofarmes y a la RENEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Givil.

AEFBMATLRAS Y/0 GLOSAR O DETERMINDS LBADOS

RENEC : Registro Nacional de Identificacidn y Estado Gvil.
N : Docurrento Nacional de Identidad
R : Resolucidon.
Reg :regisiro
RN : Certificado del Recién Nadido Viva.
OREC : (ficina de Registro Gvil.
CCE: : Certificado de Defundén
. 9RM : Ssterres Integrados de Registros Qvilesy Mardfaves

Y
©

_\
P Py
e o3
=)
™,
Indnsand
OnnoTV3

<3
(V)
£,

gp
o\

CENOMINACIONDE.- PROCELIMENIO ANALIDAD DLRACION MESES DIAS

HIRAS MNJIOS
Apertura de expediente matrinonial  La insaripcion registral del metrimonio civil, se realiza en 19 dias
- retrimonio dvil, celebrado por vitud de la remision par la autoidad pertinente o
funcionario conpetente en horario presertacién por Los interesados del Ada de Celebradidn, 3 hoas
naval en el paladio municipal corvespondiendo al Registrador Ovil una vez dada su
corforrided a dicho docuventg efectuar el adierto 30 mrindos
regsiral, cuyos datos integrantes deben conglituir una
transcripcion del Acta de Celebracion
Matrinonio Qvit Comunitario Celebrar la unidn vaurtaria de dos personas ante la ley con 15das
d fin de hacer vida com’n y congregan a gran nimero de
parejas en una cerermonia de boda masiva. 2 horas
15 mrinutos

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINTISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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Inscripcion de actas registrales -
Inscripcién ordinaria de nadinienta

Inscripcicn de actas registrales -
Inscripcidn extempardnes de
nadrriento

Inscripcién de actas registrales -
Inscripcién de Adopcién.

Inscripcién de Asiento Registral ~Adta
de Defuncién

Anctadiones varginales, por
reconocirviento de patermidad o
meternidad posteriora la fecha de
inscripcicn

Andtaciones marginales; par
Resducion Adinistrativa, Judidal o
Estritura Riblica Notarial; en casode
separadién corvencional y divordio
ulterior.

Anctacianes narginales, para
rectificacion adrrinistrativa de actas
de: nadimienta matrinonio civit o
defuncion

Andtadiones merginales; rectificacidn
adrinistrativa de acta de nadnviento
metritonio o defundicn par erroru
orvisién atribuible al registrador

Bepedicidn de acta o partida de
nadirriento, metrimonio o defuncicn

Constandia de noinscripcidn en los
registros de estado civil; nadiriento,
rratrirronio o defuncién (certificado
negativo)

MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

Es el acto por el aual, el Etado reconoce legalmente la

existencia de una persona y le ctarga un acta de nacinento
cominmente conocida conopartida de nadimienta

Esta inscripcion se efectta a través de un procedimiento, de
expedicion de una Resolucidn Registral, debidarrente erritida
y suscrita por el jefe de la Oficina Autarizada,

Procedimiento mediante el cual se asienta un Acta de
Nacimiento en vitud a una Resoludidn Adrinistrativa,
Escritura Plblica y/o Resoludién Judicial de Adopcidn, segn
caresponda,

Los datos a ser insaitos en las actas de defundidn,
dependerén del docurrentode sustent, el cus! a suveztiene
en cuenta las dreunstandias en que ocurid la defundidn

B & caso de ser adhitida la sdliditud de Inscripcidn, el
registrador civil procedera a anctar en la parte marginal o
reverso del Ada uma breve gloss con uma sudnta
descripcidn del docurvento de sustento

En el caso de ser adnitida la sdlicitud, el registrador avil
procederd a andtar en la parte arginal o reverso del Acta
w extracto de la parte resdutiva de la Sertenda, de la
Resolucién Administrativa y/o la condlusion de la Escritura
Riblica, con una sucinta descripeidn del docurrento de
sugtento

B el caso de sar adhitida la sdlicitud de Insaripcidn, el
registrador civil procederd a elaborar la Resoluddn
Registral y andtar en la parte margina! o reverso del Acta
una breve glosa o extracto con una suanta descripdicn det
docurentode sustenta,

En el caso de ser adhitida la sdlidtud de Inscripcidn, el
regstrador civil procederd a elaborar la Resoludidn
Registral y andar en la parte merginal o reverso del Adta
una breve glosa o extracto con una sudnta descripcidn del
docurento de sueterto

Aender  odlictudes de  copia certificada
de acta de nacimiento, matrinonia, o defuncidn cuendo el
usLario lo solicite para trarites que viere por conveniente
Bxpedicidn de Constandia de noinscripcién en los Registros
del Estado Qvil de la Jurisdiccidn Distrital, para usisrios
e lo saliciten con fines cue vieren por conveniente

1.- TAPASY DLRAQONEH. PROCHIMENID AAMNSTRAIVOD

BASELEAL:
- Ley N 27972 Ley Orgnica de Municipalidades

LNDAD ORGANCA GERENOIA DE DESARROLLO SOOALY SERVCIOS MINGIPALES - DEPARTAVENID LERESISTRO OVIL

- Ley del Procediniento Administrativo General NP 27444,

MANUAL DE PROCEDIMIECTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2032

1hora
30 rrinutos

8das
4haras

10ninutos

45 minutos

Thoa

25 minutos

6horas

55 minutos

15 das
2 horas

10 minutos

2 horas

10 minutos

1 hora

5 mintos

1 hora

50 inuos
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- Cidigo Ol - D Leg. 295 (25-07-84).
- Ley 27118 (23-05-%). - Ley N 26625 (20/06/96)
- Ley N 27337 (21-07-2000), - Ley 27201 (14-11-95).
, - Res. Jefatural 136-2007-JEF, RENEC (28-02-07).
- Ley N 26497-RENEC. - Decreto Suprerno N 015-98-POM
-RV.N007-93- A&
UQ INOLLCRADAS Mesa de Partes, Registro Ovil, Secretaria General, Alcaldia

RECLISTOS Solicitud dirigida al alcalde para contraer matrimonio civil, Partidas de naciniento de ambos contrayentes, certificado de solteria de
amos; certificado médico de arbos, Certificado de darvicilia copia de DN, copia de DN Padkinos; dos testigos con copia de [N

EIAPAS DH. PROCHIMBNIO
DURACIONDH_TRAMTE
N ACTMDAD DEPENDENDA RESPONGARLE DOOMBNDO ;
) RRMDBAED é €8
Recepciona, y registra
0l  slidtwonepedete  Mesadepartes im' ngaﬁda ©TEE it 1
matrimonial, Pe
Recepdiona y registra
@  Opdeteysldtdde | o o aGeral | SeceaioGeneal | Sdlicitud 3
netrimonioavil, yda
) Proveido
Recepcioma y registra Gerendia de Garente de
|| eqedentey sdlicitwide  DesarralloSocialy  PesarolloSacialy “ )
/7. wetrimonioavil, y da Servidos Senvidos
" proveido Municipales Municipales
Y Jefedel
Galificacion de expediente Departamentode [Se areode Eqedente 15
metrimonial. Registro Qvil . . Metrimonial
Registro Qvil
| glblc?c:::g:ep;do Departamentode HD s el
SIONVER strimonial yderechosde Registro QOvil &g.sim‘)de 2 >
- cererronia matrimonial.
3 ”,? ‘»,,3\ ==
A 2N \ Gra redbode pago por ]
(54 V;/%O ?nc'.)s, derechosdepublicacidny  Uhidad deTesoreria Responsable de :
?"o’% {g.g gs,f L] derechos de cerermonia yRentas rentas, 2l i &
I/ retrimorial,
o™
Publica edicto metrimonial
radio municipat,
w&ma od"lod'azaeirfm Departarrento de Jefecl
07 2 Secretaria G L oo Registro Ovil Departanmentode Edicto Matrimonial 8
cepla de edicto Registro Qvil.
netrirronial,
Brite Resducidnde Oficina de - o General >
L Acalda Secretaria General e it 3
Gerendia de Gerente de
® Recepciong, registray da DesarrdlloSocialy  DesarrdloSodal y Proveido 2
proveida servidos servidos
municipales nunicipales.
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10

12

13

Habora Adta de celebradion
metrinonial.

Celebra matrirmonio divil,
con firma de contrayentesy
tegtigos

Registra datos de
cartrayentes en el SROM
genera Acta de Matrimonio
para fimesy entrega de
acta aiginal.

Archiva expediente
metritronial.

FRECLENCIA

INIQO
v
Recepcionay registra

ficitud de expediente
matrimoniat

Departamrentode
Registro Ovil

Acalda

Departamrento de
Registro Ovil

Departamentode
Registro Ovil

TRMESIRAL

Jefedel
Departanmentode
Registro Qvil.

Aclde

Jefedd
Departarrento de
Registro Gvil.

Jefe clel
Departamentode
Registro Gvil.

MUNICIPAIL IDAD DISTRITAIL DE QUFLI OUNO

Acta de celebracién
matrinonial.

Cicigo Qi

Acta de celebracion
mretrinonial.

Acta de ratrimonia

Bxpedente

metrimonial.

DURACIONTOTAL 19d

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

REGISTRO OV

| Revisa la pertinencia del

1 ’ expediente matrimonial:

;Es pertinente?

St
Recepciona expediente
y autoriza pago por
publicacion de edicto
matrimonial.

Adjunta recibo y realiza
+ publicacién de edicto
matrimorial por acho
dias

| Inscribe en el SIRCM,
entrega ada de
! matrimonio y archiva
expediente

|

Fin

N—

SECRETARIA GENERAL

ALCALDE

Lb

Emite resolucidn, ' i

aprobando matrimorio ? ,lCelebra matrmonio civil
i ¥ con firmas de
= i contrayentes

|

MANRAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022
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1
0
10
3h 0

 Gira recibo de pago por
- derechos de publicacion
| de edicto matrimonial

1
f
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DE QUELI OUNDO

2.- ETAPASY DLRACIONCEL PROCEIMENTO AMNSTRATVD

000G OREC- 02

UNDADCRGANCA GERENDIA CE CESARROLLO SDOALY SERVII0S MUNCIPALES - DEPARTAMENIO DEREGISTRO OML

i
2

Ley N'27972 Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley del Frocedinriento Adinistrativo General Ni27444

Codigo Ovil - D Leg 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)

Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)

Res. Jefatural 136-2007 - JEF. RENEC (28-02-07),

Ley N'26497-RENEC - Decreto Suprerro NOI5-98-PCOM

RV. N007-93. 05 _

UQ INCLLERADAS Mesa de Partes, secretaria general, Alcaldia, Registro Ovil, Gerendia de Desarrdllo Sodial y servicios Mnicipales

¥YYYYYYYYV

RECUSITOS Sdlicitud dirigida al alcalde para contraer matrimonio civil, Partidas de nadimiento de arvbos contrayentes, certificado de solteria
dearrbos, certificado médico de arvhos; certificado de dorvicilio copia de DN, copia de DN padrinos

ETAPAS DHLPROCHIMENTD
DLRACIONDELTRAMITE
ACIMDYD DEPENB\OA RESPONRAHLE DOOMBI00
TR0
BVALBADD =
Recepciona expediente y
registra sdlicitud para Mesa de pertes Ecarpdidemesade oo g 15
L . partes
metrimonio dvil mesiva
Recepciona expedientey
registra sdidtud para Secretania General Secretario General Proveida 2
metrimonio dvil mesiva
- ictray da &En‘c:l:eSodal Gererte de Desarrollo
e regsray & Y sdalySenvidos Proveida 1
e Sarvidios Mricipales
Muricipales . P
Conpila epedientes,
elabora Elictode
Matrimonio Ovil Masiva mgmp?'ﬂtma' 'OE'VI.‘["de f;g‘ f"a'm OVIt.a'L'E'm Eticto Matrirrorial 8
publica par radio municipal
durante ocho dias.
Recepdiona expedientesy .
ervite Resolucidn de SeoretariaGeneral  SecretarioGeneral,  eoudnce 3
Acalda,

Acaldia
Recepciona expedientesy e
Habora Adas Departamentode - Jefe del Departanento Matrironiales 1 20
Matrironiales par cada Registro Qvil de Registro Qvil. (ckplicadd)
contrayente '
Celebra matrimonio givil Hhia suelta de
resive, con participacidn Actas

w de contrayentes testigosy Acalda Acalde Matrinroniales !
participantes (triplicado)
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MUNICIDAI IDAD DISTRITAI DF QUFI I OUNO

Registra en el SRMdatos
deinvolucrados, genera
08 actasyentregaacada :?;m Gvilode JefedeRegistroOvil ~ Bqpedientes 30
metrinonioy archiva
exqedente
FRECLENDIA TRMESTRAL CURACONTOTAL 15d 2h 15m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL,

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REQUISITOS PARA CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL MASIVO,

| [ MESA DE PARTES. SECRETARIA GENERAL :! SOCIAL ¥ SERVICIOS ] REGISTRO GV | ALCALDE
j MUNICIRALES ¥
' |
( [INI=TSY
Edicto Matdmonial |
| Recaocions registra sdic p Fevisnexpadiante. egistm R Recepcions, registray da ..|masivo i |
¥ expadiente metrimorial. salicituel de matri ronio civil, 4 proveida | T|teublica durante 8 dl’g_i) i
| T g l o
|
1 —
—— e = . Galebra rretdnonia civil
{Resolucidn de Alcaldia Actas de Matrirmonio civil 2 mesivy confrras de
i | masivo, cotrayoriesy testigs
L et —)
&

Fogistra en of SFOMdatos de
1 Fvolucrados en L io

COTIGD CREC-03 |

DARCRGANCA GERENCIA CE CESARROLLO SDOAL Y SERMCI0S MINCIPALES - DEPARTAVENTD CEREGISTRO OML 1
> \eyN21972 Ley Orgfirica de Muricipalidades
> ey del Procedimiento Adrrinistrativo General N'27444
> go Qvil - D Leg 295 (25-07-84)
> Ley 2718 (23-05-95) - Ley N'25626 (20-06-96)
> Ley 27387 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)
> Res Jfatural 136-2007 - JI RENET (28-02-07)
> Ley N'26497-RENEC - Decreto Supreno NOI5-98-POM
> RVNOOT-93U5
UQ INOLLLRADAS: Registro Oivil
RELISITUS Certificado de nadidovivg copia de EN de los padres
ETAPAS DAL FROCEIMENTD
DLRACIONCEL TRAMITE
N ACTVDAD CEFENDENDA RESFONGARLE COCLMENID O
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF QUKL L OUNO

. ' ona cemf_uado & Departamento de Jefe del Departamento -
o nacidovivoy copia de DN Registro Qvil de Registro vl Certificado 10
de los padres
Registra datos del
certificado de nacido vivo
R dlopesend | DETEOR  lededeurtameno Bopedierte 3
SRMy archiva Registro Qvil de Registro Cvil
expedente.
FRELENOA MENBLAL DLRACIONTUTAL 4Bm
ALUOGRAMA

REGISTRO CIviIL

{ INICIS

Recepciona
certificado de nacido
vivo v copia de DN
de los padres.

4

Registra datos de|

certificado de nacido |
vivo vy elde los pPadres

en el SIRCN archiva

expaediente.

3
I

| ; FIrg

4~ ETAPASY DLRACIONCHL PROCELIMENIO ALMNSTRATVD

Ley Oganica de Municipalidades

Ley | Procedirmiento Adinistrativo General N'27444
Cidigo Ovil - D Leg. 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)

Ley 27337 (21-07-2000) ~ Ley 27201 (14-11-99)

Res Jefatural 136-2007 - JEF RENEC (28-02-07),

Ley N'26497-RENEC - Decreto Suprerrp NiOI5-98-POM
> RV.N007-93.186

UQ INDOLLDRADAS Registro Oivil, Rentas

RELISTOR Certificado de nadidovivy Certificado de estudios, oopia de CN de los padres; copia del DN de dos testigos; 0 fotograffa tamafio
pasaparte, derechos de pago de la dficina de Rentas

YYY¥VYVYVYVYYyY

ETAPAS DH_PROCHIMENID
DURADIONDELTRAMTE
N ACTMDAD DEPENDENDIA RESPFONSAR E DOOMENIO O
g g B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUEI LOUNO

‘' _Heoepama expedentey Departamento de Jefe del Departarrento

califica requisites; Registro Ovil de Registro Chil Expediarta i
. Departamrentode Jefe del Departamento
@ | Adiza pogo Registro Gvil de Registro Quvil e 2
Recepciona pago par . ,
0B derechosceinsripaion 0 RTEERY L odeRertas  Recibo 30
. Rentas
extenrparanea
Habora Resolucién
o Registral de inscripcion Departarrentode Jefedel Departamento  Resdlucidn 0
extenrporanea de Registro Qvil de Registro Ovil Registral.
nadvienta
Registra datos de

ResolLcion registral enel Departamrentode Jefe del Departarrento

05  SRMel que genera Ada . . . ) Acta de Nadimienta 15
de Nocirmientoy archiva Registro Cvil de Registro Ovil
expedente.
FREOLBNOA SBVESTRAL DLRACIONTOTAL - Th 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

“ir1IDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTAS REGISTRALES,

g |INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO.

REGISTRO QVIL OFICINA DE RENTAS

(oo | |
I | |

- ‘ Recepciona expediente y
oo \ califica requisitos,
) -
AN
g2 Autoriza pago por derechos- . .
Y) | | depi ngscr‘i)pcion | Recepciona pago y emite |
| | extemporanea. recibo de caja.
| , |
| ¥ — |
! L Resolucion registral 1 |
| ._.’_—--—" e ——

"

Registra datos de
Resolucion registral en el
SIRCM el que genera Acta
de Nacimiento y archiva ‘
| expediente.
| S‘b

| ( FIN |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

£ - ETAPASY DLRACIONDEL FROCETIMBNTO AAMNSTRATVD

UNDADORGANCA GERENCIA CE CESARROLLO SOCIAL Y SERVA0S MUNIPALES - DEPARTAVENTO CE REGISTRO OML
BASELEGAL

Ley N'27972 Ley Orgérica de Mnicipalidades

Ley del Procedimiento Adinistrativo General N27444

Cidigo Qvil - D Leg 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)

Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)

Res. Jefatural 136-2007 - JEF. RENEC (28-02-07),

Ley N'26497-RENEC - Decreto Supremo NOI5-98-POM

RV, N007-93 A5

UQ INVOLLCRADAS: Mesa de Partes, Secretaria General, Gerendia de Desarallo Sodial, Registro Ovil, Oficina de Rentas

Y'YV VVYYY

REDUSITOS Resolucién Judicial, Notarial o Administrativa de inscripcidn de adopclm. derechos de pago de la Oficina de Rentas:

ETAPAS DH.. FROCEIMBENIO
DLRACONCE_TRAMTE
CEPENB\IA RESFONSARLE DCOOMENIDO
w2 g B
BVPLENDO =
Mesa de Partes xfmdem‘h Cficio 3
Secretaria General Secretario Gereral, Proveido 3
Gerenda de
Desarrllo Social y de Sn@ y al' ‘e:;’;';.‘:: Proveida 2
Servicios y
_ Registro Givil JfedeRegstroQvil.  Esqela ]
?gqﬁgms %oeoc‘ mm
& iz FecepdOBpRQOY eMite e Tesoreria. Jefe de Rentas Recibo 30
D, ey recibo de caja
Z #0 o{? 0,
L omec® Registra en el SROMel que
genera nueva acta de Registro . . -
06 nacirriento con datos de il Jefe de Registro Qvil Acta de Nacimiento 3
nuevos padres,
Adiunta acta primigenia
condocunertosydatesde  Registro . .
07 res arhiva il JefedeRegistroCvil  Bqediente 10
expedente
FEOBOA SEVESTRAL. DLRACIONTOTAL 8d 4h 10m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTAS REGISTRALES, ADOPCION.

| i - } i

i MESA DE PARTES ] SECRETARIA GENERAL { b RGSROCVL | UNDADDERENTAS
MUMGRALES & !

! ( INICIO ‘

| . |

| l |

A e cz: ¥ 1+ expediente de adopcion IS L i Vg 2 pago por derechosde .. emite recibo decaja.
ped _yGenera proveido proveice: +adopcién

requisitos exigidos.

| Registra en el SRCM el

| { quegenera nueva acta
| ; de nacimiento con datos I
| , de nuevos padres

v

1 Adjunta acta primigenia
E con documentos y datos
i de nuevos padres;
! archiva expediente.

k fIN ) |

000G OREC- 06
DAD GRGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOCAL Y SERVICI0S MNCIPALES - DEPARTAVENIO DEREGISTRO QML
Ley N°27972 Ley Orgdnica de Minidipalidades
3\ Ley del Rrocediniento Administrativo General N'27444,
>\ Cidigo Qvil - D Leg 295 (25-07-84)
i > ey 28 (23-05-99) - Ley N'26625 (20-06-96)
» ey 27337 {21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-95)
»  Res Jefatural 136-2007 - JB- RENEC (28-02-07),
»  Ley N26497-RENEC - Decreto Suprermo ND15-98-PCM
> RV .N007-931B5
UQO INOLLCRADAS Departamento de Registro Qvil,
RELISITOS; Certificado de Defuncidn, Copia del DN del difurta
ETAPAS [H_PROCEOIMBENID
DRAIONCH_TRAMIE
N ACTMDAD DEFENTBNOA RESPONGARLE DOOMEND0
T TR
BVALEADD =
ol Dafmul ;ﬁ &mmi Departanmentode Jefede Departamerto  Certificadode 5
centrode salud Registro Gvil de Registro Qvil Defuncion

Pdgina521
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Inscribe en el SRMdatos

del Certificado de
@  defunciénel quegenera :;";:fo";‘vu“e f;:; stmm Qw“.“l'““ Acta de defuncién. 0
Adta de Defunciény :
archiva leggjo
FREDLENDA MENBLAL DLRACIONTOTAL - - f5m
H1JOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ACTAS REGISTRALES ,
DEFUNCIONES.

REGISTRO CiVIL

INICQO

!

Recepciona
Certificado de
Defuncién expedido
por el centro de

salud.
-

Inscribe en el SIRCM
segun Certificado de
defuncidon, genera Acta
de Defunciéon y archiva
legajo.

( FIN

7.- FAPASY DLRACION DR PROCHIMBNIO AIMNSTRAIVO
CODIGR: OREC - 07

UNDADCRGANCA GERBNIIA CE CESARROLLO SOOAL Y SERMO0S MUNOPALES - CEPARTAVENTO DEREGISTRO QML

Ley N'Z7972 Ley Organica de Municipalidades

Ley del Procedinmiento Administrativo General N 27444,
Cddigo Ovil - D Leg. 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) ~ Ley N'26626 (20-06-96)

Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)

Res. Jefatural 136-2007 - JB- RENEC (28-02-07),

Ley N26497-RENEC - Decreto Supreno NO15-98-POM
RV. N007-93 4B

UQ INFOLUCRADAS: Registro Owil, Lhidad de Tesareria

vvvvvvvvg

REOLISTOR Sdlicitud de reconodinviento de paternidad o matemidad, acta de nadmiento original del titular, copia del DN de los padres v del
titular, recibo de paga

EFAPAS DH_PROCHOMBNID
DURAQONDELTRAMTE
N ATMDAD DEFENBNDA RESPONBARLE DOOMBYO0
mm g £ 8
EMPLEADD =
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Recepdiona salicitud de

reconocimientoy ubica . . . ) ..
o partica de nacirrierto Registro Qvil Jefede RegistroQvil  Sdlicitud 15
prirrigenia.
Autoriza pago por derechos . , . ,
02 de irrieria Registro Qi Jefede RegstroOvil  Esquela 5
g oewdompapyenite o eTesreda  Retas Reciba 30
redbode cgja.
Suscribe andtacidn
merginal de A . . ! Acta regisiral
04 e Registro Qvil Jefe de Registro Qvil o yl]
del acta prirvigenia
: Registraenel SRMel
! cual genera nueva acta .
6 regsralprafimade  RegstroOvil MedRegarogyil | Acaregsn 5
involucrados nueva.
y archiva legaja
FREOLBNOA TRIMESTRAL DLRACONTITAL -~ ith 2m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

LiciIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANOTACIONES MARGINALES: RECONOCIMIENTO

G

' DE PATERNIDAD O MATERNIDAD, POSTERIOR A LA FECHA DE INSCRIPCION.

REGISTRO CIVIL OFICINA DE RENTAS

INICIO

Recepciona solicitud
' de reconocimiento y
ubica partida de
nacimiento
primigenia. |
[ |
|

Y

,Autoriza pago por

/
) .
QCQNVE"“-C\O 4 .derechos de S— - o —b Rec;pc'o,-.s p:go 1/
' | Ereconocimiento. emite recibo de caja.

Suscribe anotacidn
marginal de
reconocimiento, en
anverso del acta
primigenia.

i
Registra en el SIRCM el
cual genera nueva acta
registral para firma de
involucrados.
y archiva legajo.

¥

FIN )
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) m&‘
°©
4528

CODIG0 OREC- 08

UNDAD ORGANCA GERENOIA DE DESARROLLO SOOALY SERMA0S MUNCGPALES - CEPARTAVENIO DE REGISTRD CML

UQ INDOLLCRADAS Mesa de Partes, Searetaria General, Gerendia de Desarrdllo Sodial y Servidos Minicipates, (Ofidna de Rentasy

REDLISITOS Resdlucion Judicial, Nitarial o Adinistrativa de separacion covendional y divordio utteriar; redbo de pagode la Unidad de

BASEI HGA-
> LeyN27972 Ley Orgédnica de Municipalidades
»  Leydd Procedimiento Administrativo General N27444
»  CddgoQvil -D Leg 295 (25-07-84)
> Ley 278 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)
¥  Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)
»  Res Jefatural 136-2007 - JEF RENEC (28-02-07),
> Ley N26497-RENEC - Decreto Suprerro N0I5-98-POM
> RVN007-9305
Departamento de Registro Ovil.
Rentas
ETAPAS [H_PROCHIMBENID:

ACTMDAD

Recencions, registra dficio
y expediente (sontenda de
divordio).

Regisira dficioy expediente
para proveida

_ Registray da proveida

Recepciona dficio revisay
autoriza pago,

R

Recepciona pagoy erite
recibo de caja

&

Habora acta de disdlucion
06  devinculometrirmonial en
anversode acta.

Registraenel SRCM
archiva acta de disdlucion

07  devinculomatrimonial
adjuntando sentendia de
divarda

FRED.ENDA

Mesa de Partes

Secretaria General

Garendiade
Desarrdlio Sodal y
Servidios Municipales
Departamentode
RegistroQvil

Uhidad de Testoreria

Departamentode
RegistroQvil

Departarentode
Registro Qvil

TRMESTRAL

Ehcargado de mesa de
partes

Secretario Generat

Gerente de Desarmdllo
Social y Servidios
Mmidpales

Jefe de Registro Givil

(ficina de Rentas

Jefe clel Departamento
de Registro Qvil

Jefe del Departarmento
de Registro Qvil

DLRACIONCH_TRAMTE
DOOMENID O

=
Cficio 15

Proveido 2

Proveida l 2

Expela 10

Redibode caja. 30

Acta de disdlucién

devinculo 1
netrimonial.

-Atade

metrinonio

-Sentenciade

divordia,

DLRACIONTOTAL == 6h  55m

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina524



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANOTACIONES MARGINALES - POR MANDATO DE RESOLUCION JUDICIAL, POR
ESCRITURA PUBLICA NOTARIAL O POR RESOLUCION DE ALCALDIA (EN CASO DE SEPARACION CONVENCIONAL Y
DIVORCIO ULTERIOR).

[ MESA DE PARTES 4 SECRETARIA GENERAL REGISTRO CIVIL i OFICINA DE RENTAS
| ¥

( INICIO
+

| Recepciona,
registra oficio y
| {expediente.

Recepciona ofici}i s
I y expediente para Si
proveido |

= ; Recepciona oficio, ... Y emite recibo de

|
|
|
|
|
i Recepciona pago |
k  revisay disponepago. | [ caja. |
} ! |

|

|

disclucién de vinculo |
i matrimonial en |
lanversc deactay ‘

| Elabora acta de l
!
1
4

registra en SIRCM.

: Archivaactade
, disolucién de vinculo
matrimonial
: adjuntando |
1 sentencia de
divercio.

AN

9.~ EHAPASY DLRACIONCH. PROCEIMENIO AAMNSTRATIVD
0onGD OREC- 09

IO ORGANCA GERENIA CE LESARROLLD SOOALY SERVO0S MINGIPALES - CEPARTAVENIO DERESTRO OML.

Ley N'27972 Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley del Procedimiento Adninistrativo General N'27444
Codigo Ovil - D Leg 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26625 (20-05-96)

Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)

Res Jefatural 136-2007 - JB- RENEC (28-02-07),

Ley NP26497-RENEC - Decreto Suprerro NiOI5-98-PCM
RV. N0O07-93. )5

UQ INVOLLCRADAS Departamento de Registro Qvil,

YYVVYVYYYY

REDLIST0S Sdlicitud de rectificacion administrativa, acta de nadmient retrimonioo defuncién del titular, copia de DN del titular, Acta de
Nacirrientoy DN de los padres

ETAPAS DEL FROCEIMBNID
DURACIONCE.TRAMTE
N ACTMDAD DEPBNENOA RESPFONGARE DOOMENIOO
oo g £ B
BVALBAD =
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[ poicTE Sy Departarentode Jefe del departarrento

o expediente de rectificacion . .. . ) Sdicitud 15
adrrinistrativa Registrocivil de Registro Gvil
Rublicadién de rectificacion

02 advinigtrativa por15 das M@_augﬁ q' ‘?w'. ‘l°de i;"; stde"a'm Owl'a'l B0 | pden 15
en pizarmin runicipal.

© Bvisién de resolucion de Departarrento de Jefe del departamento Resoludién .
redificacidn administrativa ~ Registrodivil de Registro Qivil
Nitifica al sdlicitante sobre

04  enisiénde resolucion de mgmp;‘ma' o ‘."'w‘l°de f:; stde”a'm th'all O e 15
rectificacion adrinistrativa
Anctadianes merginales de !

5 rectificaciones Departamentode Jefe del departarrento Ada 0
admnistrativas enanverso Registro civil te Registro Qvit
del acta respectiva,
Regstraenel SRCMsi et
inscritq archivaexpediente  Departamrentode Jefe del departamento

® | gerectificacién Registroivil de RegistroGvil i) =
administrativa,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL PDE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANOTACIONES MARGINALES — RECTIFICACION

ADMINISTRATIVA DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION.

'REGISTRO CVIL

INICQO

-
Recepciona solicitud vy
expediente de rectificacidn
administrativa

4

Publicacidén de rectificacidn
administrativa, por 15 dias, |
en pizarrin municipal.

4

Resolucién de rectificacion
administrativa

=

Notifica al solicitante sobre
emisidon de resolucion de
rectificacidn administrativa. |

|
\‘E’/
Anotaciones marginalesde
rectificaciones
administrativas, en anverso
del acta respectiva.

i

Registra en sistema vy archiva
expediente

-
I
A

| FIN |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAI DE QUFLLOUNDO

10- EFAPAS Y DLRACIONCEL PROCELIMENTO ADMNSTRATIVO

000G OREC- 10
UNDAD ORGANCA GERENTIA CE LESARROLLO SOOAL Y SERMOGS MINAPALES - DEPARTAMENIO DE REESTRO ML
BASELHA
»  LeyN27972 Ley Orgénica de Munidpalidades
¥ Leydel Procedirriento Adrvinistrativo General N27444,
> Ley N26497-RENEC - Decreto Suprerro N015-98-FOM
UQ INOLLCRADAS Registro Qwil.
RESITOS: Sdlicitud de rectificacion adminictrativa, copia de adta de nadimiento, matrimonio o defuncin més DN del titular,
HAPASCH_PROCHIMENTO
DLRACIONCB_TRAMITE
N ACTIMDAD DEFENCENDA RESFONGABLE DOOMENIDO
BVALEADD =
Recepciona salicitud,
califica el expediente de Departanentode Jefe del Departanento Sdlicitud 5
rectificacion Registro Qvil de Registro Qvil
adrinistrativa
Erision de Resoludion de Departamentode Jefe del Departamento Resalucidn .
rectificacién adrinistrativa  Registro Qvil de Registro Qvil
Niifica al sdlicitante,
sthre erisidn de Departamrentode Jefe del Departarrento 5 5
resolucion de rectificacicn Registro Gvil de Registro Qvil '
adrinistrativa
Habora anctadones
i marginales deredtificadién  Departamentade Jefe del Departamrento . 0
n;;o‘;;ﬂw/‘m\ﬁo%o adrinistrativa enanverso.  Registro Gvil de Registro Qvil
&' C’E‘ o’%\‘% del acta respectiva
i3 ool
A \FL# 5s| 3
&, 5/&) 06  RegdraenSRIMy Departarentode Jefe del Departamento
TR archiva expediente Registro Ovil de Registro Qvil Eqpedert 10
L conene
FREOBNDA SEVANAL OLRACIONTOTAL -- 2h 10m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUEL L OUNO

FLUIOCRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANOTACIONES MARGINALES-

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO O DEFUNCION, POR ERROR U OMISION ATRIBUIBLE AL
REGISTRADOR,

DEPARTAMENTGO DE REGISTRO CIVIL

( INICIO

4
!Recepciona solicitud, califica el
iexpediente de rectificacién
radministrativa.
i

|

+

| ~
‘ Resolucion de Rectificacion
Administrativa

—

Notifica al solicitante, sobre emision de
| resolucidn de rectificaciéon
administrativa.

| L

{ Elabora anotaciones marginales de

| rectificacién administrativa en anverso
H -
del acta respectiva.

A
A

Registra en el SIRCM y archiva
expediente. ‘

+

CO0GD OREC-11 |
DAD CRGANCA GERENJA CE CESARROLLO SOOAL Y SERVICIOS MUNGIPALES - CEPARTAVENTO DERBISTRO QML
' PASELEAL:
> LeyN2MT2 Ley Orgdnica de Mnidipalidades
>  Leydel Procediniento Adninistrativo General N27444
>  CédigoQvil - D Leg 295 (25-07-84)
> Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)
> Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-95)
»  Res Jefatural 136-2007 - JEF. RENEC (28-02-07),
> Ley N26497-RENEC - Decreto Supremo NOI5-98-PCM
> RV.NOO7-9305
UQ INOLLCRADAS Departamento de Registro Qvil, Oicina de Rentas
REALISITOR Derechos de pago de la Oficing de Rentas.
ETAPAS DHL PROCEIMENID
DLRACIONCEL TRAMTE
N ACIMDAD DEFENENDA RESPONGARLE DOOMBNDO
o g 2B
B0 s
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MUNICIDAL IDAD DISTRITAL DF QUELI OUNRO

: Departamrentode Jefe del Departarrento Ada 5

& |} (bica/darepedha Registro Ol de Registro Qvil
Adtaiza derechos

R pzzz i Departamentode Jefe del Departamento " 5

@wiva Registro Qvil de Registro Ovil Espel

03 m' b‘?"‘p”bo d‘:";;fwemte mdﬂme"ay Oficina de Rertas Recibode caja. 30
Bxpedicién de adta de

04 | redierto netrimmiop | CEriTsMode | Jeada Demarerto | 5
defuncién. Registro Ovil de Registro Qvil

FREOLENOA SEMANL DROONTOIAL. -~ 1h  5m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ACTAS O PARTIDAS DE
e NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

OFICINA DE RENTAS

INICIO ‘

ZSTRIT | ; I |
é}og L . B
(f Ubica Acta '
respectiva. ‘
\ | |
A,

Autoriza pago por

derechos de _ |
expedicion del Acta '
respectiva. :

Recepciona pago
¥y emite recibo de
caja

Acta de nacimiento,
matrimonio o
defuncion.
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12- ETAPASY DLRACIONDE PROCEDIMENIO ADMNSTRAIVO

UNDAD ORGANCA GERENDATE LESARROLLO SDOAL Y SERVCI0S MUNGPALES - DEPARTAVENIO CE REGISTRD Ovit

Ley NZ7972 Ley Orgérica de Mricipalidades

Obcigo Ovit - D Leg 295 (25-07-84)

Ley 27118 (23-05-99) - Ley N'26626 (20-06-96)
Ley 27337 (21-07-2000) - Ley 27201 (14-11-99)
Res Jefatural 136-2007 - JEF, RENEC (28-02-07),

vvvvvvva

RV. NOO7-93. 15

Ley del Procediniento Adrvinistrativo General NZ7444

Ley N'26497-RENEC - Decreto Suprermo N(15-98-PCM

UQ INFOLLUORADAS Departamento de Registro Givil, Cficina de Rentas

RENLISITOR derechos de pago de la diicina de Rentas

ETAPAS DE_PROCEIMENIO

ACTMDAD DEPENBNDA

Verifica inexistencia de
inscripcén entos anchives
yenel SRM

Departamrertode
Registro Givil

Autariza pago por derechos
de expedicionde
cartificado negativa

Departamentode
RegistroGivil

‘og\i‘:;‘::l ;,\\
P SO A

X

Recepciona pagoy errite Uhidad de Tesoreriay
recbode caja Rentas

Bxpide Constandia de no Departarentode
inscripdon RegistroQvil

FEOBIA MENEUAL

Jefe del Departarrento
de Registro Ovil

Jefe del Departamento
de Registro Qvil

Ofidna de Rentas

Jefe del Departarento
de Registro Qvil

CODIGD: OREC-12
DLRAQONCELTRAMIE
DOOMRNIDO
FORMATD
WD g 5
=
Archivos !
30
SRM i
Esuela 0
Recibo de caja 30
Constancia 40
DURACIONTUTAL 1h 50m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION EN LOS
REGISTROS DE ESTADO CIVIL, NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CiviL OFICINA DE RENTAS

INICI1O

i
4

Verifica inexistencia de
inscripcién en los
archivos y en el SIRCM.
i

Autoriza pago por
derechos de
expedicidon de
certificad o negativo.

Recepciona pago
™ y emite recibo de
caja

i

i

W

Expide Caonstancia de
no inscripcién.

FIN

La Divisién del /irea Téonica Municipal para el fundionanvento y gesticn de los servicios de agria y saneamientoen el anvhito
rud, es el drea encargada de promover la fonveddn de las arganizaciones comunales prestadares de servidos de
saneanriento (JASS carrités y dtras fores de arganizacidn), asi cao de supervisarlas fiscalizarlas y brindarles asistenda
técnica para asegurar la sostenibilidad de os servicios de agua y saneaiento, La Division del Area Técnica Municipal brinda
capaditacién y asistendia téanica continuarrente a los prestadores de sarvicios JASS en linpieza y desinfecdion de los
sisteras de agua, calibracidn y daracién del agua de manera continua y diagndstico de los sisteres de agua patable por
sector, convirtiéndose en infaracidn relevante para la tama de dedisiones que peritird lograr el acceso, asegurar la
calidad y prestacitn efidente y sostenible a favor de las farvilias del abitorural del Dstrito de Quellouno

h APEISENRAE
1. Objetivo
La Municipatidad Distrital de Quellouno a través del Area Témnica Municipal tiene el objeto de garantizar la adecuada
adinistracién y mentenimiento de manera eficiente y sostenible de los sisterves de abastecimientes de agua y sanearriento
rural fortaleciendo capaciciades de las unidades de las gestiones de servidias de sanearrientq, organizaciones comunales o

junta de administradara de servidios de sanearriento con un eguipo técnico especializado, capacitado y conprometido con
la gestidn de estos sarvidos
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MUNICIDAL IDAD DISTRITAI DF QUIELI OUNO

2  Finalidad
B abjetivo principal de la Division del Area Técnica Munidipal es que toda la poblacién del Distrito de Quellaunoacceda a los

servidios de agua y saneanvientg mejorando las condidiones de Salud y Calidad de Mda de la pablacidn, en sus dferentes
aapasdedewrdlomigﬂldaddemuidadsycmafoq.edegém con el cbjetivo de consurir agua segura

3 Acance

B alcance del presente MAPRO comprende a todo el personal de la Oivisién del Area Téarica Muridipal y a todas las
organizaciones camunales de las Juntas Administradoras de Servicics de Saneanriento JASS de tado el dbito del Distrito
de Queltouno.

¢ ASRBMATLRASY/O GLOSARO CETERMINDS LBADDS
DATM Divisién de Area Téenica Municipal.
G5SM Gerendia de Desarrdllo Sodial y de Servidos Minidpales
M Gerendia Mnidipal
AP Sisterra de agua potable.
PP, Centro Pdblada
a Consejo Oirecliva
Gl Gerendia de Supervision y Liquidaciones
HLBA Ehucadidn Sanitaria
WBS Lhidad Bisica de Saneamienta
BPS Brpresa Prestadora de Servicia
32 Saneamiento Bisico Integral.
a:
PRESS

Gobierno Local.

Institucion Prestadora de Servicios de Salud
Junta Adninisiradara de Servidode Sanearvienta
QOrganizacién Comunal.

Programa Nacional de Sanearviento Rural.
Programa de Incentivos

Bxpediente Témica

ANALIDAD

Asistendia técnica en fomralizacidn y Para que las Juntas Administradoras de 16 dias

reconadifviento de organizaciones comunales
(JASS) con resoludidn de gerencdia rmunicipal

Aaistencia técnica alas JASSen linpieza y
desinfeccion de os sistemes de agua potable

Asistencia téaica a las JASS en calibraciény
cloracion de los sistermes de agua patable

MANUAL DE PROCEDIMTETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Servidos de Saneamiento JASS realicen la
administracion  de  los  sehvidos de
sanearrentode agua de cada sector

Para que las JASS de cada sector puedan
realizar ellos mismos la lipieza y
desinfeccidn de ss Ssteres de agwe
potable y sean auto sosteribles

Para que JASS de cada sector puedan
realizar la calibracion y doracion de sus
sstermas de agua y sean auto sostenibles

2das

Thoa
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ﬁ MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DF QUELILOUND

. Aeistendia técnica para el monitoreo de cdloro Para poder consurrir agua potable y segura

. 1da
residual .
Adistencia técnica para el diagndeticoy Para redlizar el menterimiento de los 59 dias
elaboracitn de expedientes técnicos de los sigeres de saneamiento basico integral
sistervas de sanearriento basicointegral en del agua en tado el &rvhito del Distrito de Zharas
todo el ambito del distrito de Quellouno Quellono i

1- HAPASY DLRATONCH_PROCEIMBNID ADMNSIRAINVD
C0OGa AIM- 01

UNDADORGANCA GERENDIA DE CESARROLLD SOCIAL Y SERVI0S MUNGPALES - AREATECNCAMUNCIPAL - AIM
| BASELECAL:

Corstitucion Politica del Peni - Aticulo195°

Ley N° 27792, Ley de Organizacidn y Funcianes del Ministerio de Mivienda, Construccdidny Sanearriento

Decreto Legislativo N 1280-2016-MMB\DA

Articulo10° del Decreto Suprenro N 019-2017-VMBENDA

DS 019-2017- IMENDA en su Capitulo IV, Articulo 118 indica que son fundiones del Area Técrica Municipal (ATM.
Ley N 27867 Ley Orgérica De Gobiernos Regionales

Ley N 27972 Ley Orgiinica de Municipalidades:

La Ley N 29332 que crea el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

Resolucian Ministerial 031-2013-VIVENDA
, CONVENON 329 - 2019-MMENDAAMMCS/PNER - Convenio de cooperadidninterinatitucional entre B Prograa Nacional de Sanearriento Rural
+  yla Mnicipatidad Ogtrital de Quellouno

Y VVYVVVYVYYV

\ REQLISTOS: Sdlicitud de fomrelizadién y reconodirriento de JASS a las organizadiones comunales del Distrito de Quelloune, mediante el acta de
consgjo directivo'y estatutos de constitudicn de la onganizadidn comunal cono JASS, acta de asamblea general de aprabadidn

o padrtn de asociados
S[A_PROCEOIMBNID
! © DLRAGONDELTRAMIE
ATVDD CEPFENBNDA  RESPONGARLE DOOMBNDO
BVFLEADD =

Pedido de formalizacion de JASS dela JASS Presidente Registro |
localidad o sector 30
Atiende y coordina con el OCPP para (a AM Responsable Actade
visita de canrpoy dar asistenda témicaala coordinadidn 1
formelizacion y reconodimiento de JASS
OCFP organiza reunicn conlapresenciadel  JASS Respansable, Ada
DATM para la constitucion de la JASSy
conformacién de la junta directiva dea Pomdtoresde  Etatuto 1
JASSy aprcbacién de estatutosy canpo Reglamentos
reglanentos |

04 Anra el expediente para el reconodimiento AIM Prootar de Bqedente 7
de JASS y presenta la solicitud de canpo
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Fase

reconodimmiento de JASS par mesa de partes
de la Muricipalidad

Mesa de partes recepciona y registra
solidtud

Secretaria General recepciona solicitud,
registray deriva

Recepciona sdlicitud, registray loderivaa
laAM

Recepciona sdlicitud, registra y enite
infame de reconocirriento de JASS

Recepciona informre, registra y erite
infonme de reconodimiento de JASS.

Gerencia Municipal recepdona, regjstra y
sdlicita opinion tegal

Aeesoria Legal recepdona infarme registra
y erite opinian

Recepciona opinicn legal registra y enitela
Resnludidn reconediendoa la JASS
Recepciona resdludidn y entrega copia a la
| nueva JASS Yarchiva copia

FRECLENDA

DIVISION DEL AREA TECNICA
MUNICIPAL

1 INICO Y
i

DATM, atiende y
coordina con el CP para
.la visita de campo y dar
asistencia técnica a la
fomalizacion y
} Teconocimiento de
1ASS

]

DATM arma el
expediente para el
reconocimiento de
JASS, y presenta la

solicitud de
reconacimiento de
JASS

Recepciona,

de Alcaldia

Recepciona, solicitud,
registray elabora un
informe de
| reconocimiento de
i JASS

Tnjorme e |
reconocimiento
-
»

Racepciona resolucidon
de reconodmiento,
registra y entrega a la
Junta directiva del JASS
&

FIN

registray lo pasa a
Secretaria General

Mesadepartes  Responsable
Secretaria Secretario
General General

Gerencia
Municipal
Oficina de
asesria
juidica
Gerendia
Municipal

Secretaria

Responsable

Gerente

Gerente

Aeigtente

GLINCENA

[=1
SOCIAL Y SERVICE

DESARROLL!
OS

MUNICIPALES

Recepcona,

4 registray provee a
I ta DATM

|

Recepciona informe,
registra, y elabora
informe de
reconocimiento de
JASS

Proveldo

Proveido

Informe

Infame

Infame

Opinicn legal

Resoludién

Bqedente

TOTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA EN FORMALIZACION Y RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES COMUNALES (JASS)
CON RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

. MESA DE PARTES 7 OFICINA
| DE SECRETARIA GENERAL {

GERENCIA MUNICIPAL

. Recepciona, registra y

-

soficita informe de
opinién legal

Recepciona, registra, y
emite Resolucion de
Gerencia Municipal de
Reconccimiento de
JASS

)
ks

BT TS
| reconocimiento de
JASS de Gerencia
Municipal..

16d

4h

15

15m

. OFICINA DE ASESQRIA JURIDICA

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO? - 2022

Recepciona, registra, y
emite opinién legal de
reconocimiento de

Opion fegal
i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUFLI OUNO

2- ETAPASY DLRACIONTEL PROCEDIMENTO ADMINSTRATVO

000Ga: AM- 02

UNDADORGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOOAL Y SERMIO0S MUNGIPALES - ARFATECNCAMNCIPAL - AIM

BASELEAL
> Constitucion Pdlitica del Pend - Articulo 195°

Ley N 27792, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de ivienda, Conetruccidn y Sanearviento

Decreto Legislativo N 1280-2016-VIVIENDA

Articulo10° det Decreto Supreno N 019-2017-VMENDA

DS 019-2017- VMBNDA en su Capitulo IV, Articulo TI8° indica que son fundiones del Area Téanica Municipal (ATM.
Ley N 27867 Ley Orgdnica De Gobiernos Regionales

Ley Orgérica de Mnicipalidades Nt 27972

La Ley N 29332 que crea el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal

Resolucion Mnisterial 031-2013-VVENDA

CONENON 329 - 2019-VMMENDAMMCS/PNER - Convenio de cogperadidn interinstitucional entre Bl Frogranma Nacional de Sanearriento Rural
y la Mnicipalidad Ostrital de Quellouna.

VYVY¥ VYVYVVYY

UQ INCOLLCRADAS DIVISIONDE ARGATEDNCAMUNGIPAL Y ORGANZAOGN COMUNAL JASS

REDLISTOS
ud verbal de parte de la arganizadion conunal JASS a la DATM que cuenten los SB con sisterma de doradidn cperativoy que tengan gasfiteros
arganizadones comunales JASS
5 DB FROCEDIMENTO
DLRACIONDEL TRAMTE
ACTMDAD CEFBENDA REPONSARLE DOOMBIDO
BVPLEADD s
Recepioapedidovertal dela  AIM Responsable Registro
JASSparalinpiezay 1
. desirfeccion del SAP.
Aiendeycordraconla ASS— AIM Respansable Aade
ST del CPpara realizar la linpieza y coordinacidn 1
/Qé_wb{eo desinfeccion del sistes de agua
i ¢ potable
oz \6‘3 of 5] 4
% & 5 S/ 08 CoodradéndelaDiMcnel  ATM Responsable Registro
4 Z A concejo directivo de la JASS para 2
*owend! la lirpieza y desinfeccién de SAP
04 \istaacano, sector o certro AM Responsable Adade
pablado para realizar la linrpieza Pravotoresdecanpo  adlividades 2
y desinfeccidn del S4P Jass redlizadas
Cperadores
FRELB\DA MENELIAL. DRAOONTOTA.  2d  4h -~
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MUNICIDAL IDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA A LAS JASS EN LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE

LOCALIDADR/CENTRO POBLADO DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

INICIO
JASS solicita verbalmente la limpieza y

| desinfeccion de sus sistemas de agua
| potable ala DATM

DATM, atiende y coordina con la.
JASS del CP para realizarla
limpieza y desinfeccion del

sistema de agua potable

i

Promotores de campo de la DATM con
presencia de la JASS realizan limpiezay
desinfeccidon del sistema de agua
potable

I

| |
| [ Firman acta, de limpieza y I

desinfeccion del SAP, Directivos
de ia Junta Directiva de la JASS

Fin

oo0eo AM- 03

UNDADGREANCA GERENDIA DE CESARROLLO SOUALY SERVMCIOS MNCIPALES - ARFATECNCAMUNGIPAL - AIM

| BAELEA:
LGRTRITALS > Constitudién Politica del Penl - Articulo195°
/,&‘9 e :“% > LeyN 27792, Ley de Organizacidny Funciones del Miristerio de Mivienda, Construccicn y Sanearviento
(7% AE >  Decretolegidlativa N 1280-2016-VMENDA
(b W”? gle > Aticulo10° del Decreto Suprero N 019-2017-VIMENDA
\?w S » DS 019-2017- VMENDA en su Capitulo IV, Articuio 118° indica que son funciones del Area Técnica Municipal (ATM).
W 3 LeyN 27867 Ley Orgdnica De Gobiemos Regionales

B Articulo 58 de la Ley Orgénica de Gohienos Locales considera
Ley Orgénica de Municipalidades N 27972
La Ley N 29332 que crea el Rlan de Incertivos a la Msjora de la Gestion Municipal
Resolucion Mnisterial 031-2013-VMB\DA
CONVENON 329 - 2019-MMENDAWCS/PNER - Conveniio de cooperacion interinatitucional entre B Progranra Nacionat de Sanearviento Rural
y la Municipalidad Ostrital de Guellouna
UQ INOLLIRADAS
Divisién del Area Técnica Muricipal y Organizacidn camunal JASS
RELISTOS
Sdlicitud verbal de parte de la orgarizadion comunal JASS a la DATM ¢ue cuenten los SB con sistera de cloracidn operativo'y gue tengan gasfiteros
de las organizaciones comunales JASS
ETAPAS DHPROCHIMBNID

YV YWY

DURAONCH_TRAMTE
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAIL DFE QUELI OUNO

N - m ———— = — P w.n.mbv e

EVRLEADD 2
0  Peddoverbal delaJJASSparala AIM Responsable Registro
calibracién y cloracion del
sisterra del SAR,
02  Coordinacion dela DAMoon el AM Responsable Acta de coordinacion
ooncejo directivo de la JASS para 1
la calibracion y doracion de SAP
03 \isitaacanpo sectarocentro AM Ponotoresdecarpe Adta
poblado para realizar la 2
calibracdién y doracién del SAP
FRELBOA MENELAL DLRACIONTOTAL 2d 1h
ALLUOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION AREA TECNICA MUNICIPAL

T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA A LAS JASS EN CALIBRACION Y
SELL

LOCALIDAD/CENTRO POBLADO DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

INICIO

¥
DATM, atiende y coordina con la

JASS del CP para realizar la

“tcalibracion y cloracion del sistema

JASS solicita verbalmente la calibracién
y cloracién de sus sistemas de agua a la

DATM de agua
\ i
%ﬁwﬂ%‘_ C'G \ | ir |
WA 3T i
5 volho® "1 v
o w/ g 8 |
8 53 Los promotores de campo de la DATM

la JASS realizan la calibracién y cloradén
del sistema de agua potable

£\, &/q) !
2 °:\ con la presencia de la Junta Directiva de |
| |

¥ |
Se firma el acta de alibraciony ‘

| cloracién del SAP, la Junta
Directiva de la JASS |

e
|
v |

( Fin
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FELISTOR Sdiditud verbal departedela arganizacion comunal JASSala

li¢]

YVYVYVYY

Constitudian Palitica del Perd - Atiaulo 195
Ley N 27792, Ley de Organizadién y Fnciones del Mni
Dacreta L egislativo N 1280-2016-MMENDA
Articulo10° det Decreto Stprerro N 019-2017-VIMENDA
0S 019-2017- VMBNDA ensu Capitulo IV, ArticLio 118°
Ley N’ 27867 Ley Organica Do Gabiernos Regionales

B Ariculo 58 dela Ley Orgénica te Gobiemos Locales considera

Y Y Y Y

Ley Organica de Municipalidades N 27972
La ey N 29332 que crea el Flan de Incentives a la
Resolucion Mnisterial 031-2013-WMB\DA

CONENO N 329 - 2019-MMENDYWWIS/PNER -

Rural y la Muricipalidad Distrital de Quetlouno
UG INOLLCRADAS
Divisidn del Area Téerica Muridipal y arganizadion camunal JASS

DATMen coardinacion con la JASS

~ programa un dia para el Monitareo de

da*ora'c,’ual

b5 pvmmde@rpodelamM
con pyesencia de la JASS realizan el
nonitoreode cloro residual en el
reservorio, vivienda intermedia y
ultine vivienda

Firmen ficha del rronitorea del claro
residual con la JASS

FREDLANDA

AM Responsable
AM Resporsable
Promotoresde
@npo
AM Pronotores de
G@npo
MNBLAL

UNIDAD CRGANIC GERENCIA DE DESARROLLO SOOAL Y SRMO0S MNQPALES - ARGATEENCAMNGPAL - AIM

sterio de Wvienda, Construcddn y Sanearviento

indica que son fundiones del Area Técnica Municipal (ATM.

Mejora de la Gestiéh Municipal

CGarwenio de cooperacicn interingtitucional entre B Prograna Nacional de Sanearriento

DATM que cuenten los SB con sisterva de doraditn operativoy que

DURACONDR_TRAMIE

R @ g é

Registrode control
y monitoreo de
dororesicual 1

Registro

DURACIONTOTAL 1d 2h -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA PARA EL MONITOREO DE CLORO RESIDUAL

! LOCALIDAD/CENTRO POBLADO AREA TECNICA MUNICIPAL
| ( INICIO

Directiva de la JASS del CP programan un
dia para realizar el monitoreo del doro
residual en el reservorio, vivienda

|
|
-

DATM, en coordinacion con la Junta
|
| intermedia y ultima vivienda
| .
|

Los promotores de campo de la DATM con la
presencia de la Junta Directiva de la JASS
realizan el monitoreo de cloro residual en e
reservorio, vivienda intemmedia y ultima
vivienda

Firma la ficha del menitoreo del cloro
residual con Junta Directiva de la JASS

ooco AM- 06

Constitucian Politica del Per(i - Aticulo195°
Ley N 27792, Ley de Organizacién y Runciones del Misterio de ivienda, Contrucciény Sanearriento
Decreto Legislativo N 1280-2016-WMENDA
Articulo10° del Decreto Supremo N 019-2017-VMENDA 4
DS 019-2017- VMENDA en su Capitulo IV, Articulo 18 indica cue son funciones del Area Téanica Municipal (ATM.
Ley N’ 27867 Ley Orgénica D= Gobiemos Regjonales
H Articulo 58 de la Ley Orgénica de Gobiernos Locales considera

Y ¥ ¥V VY V¥ Y

»  LeyOrgénica de Municipalidades N 27972
> laley N 29332 que crea el Flan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal
> Resoludidn Mnisterial 031-2013-VIMBNDA
> CONENON 329 - 2019-MMENDAYWMES/PNER - Convenio de cooperacién interinstitucional entre B Programa Nacional de Sanearviento Rural y
{a Municipalidad Distrital de Guellouna
UQ INDLLCRADAS

Divisian del dnea técnica municipal, Organizacién comunal JASS, Gerencia de Desarrallo Sodial y de Servicios Mnicipales; Gerendia Munidipal, Oficina
de planearrientoy presupuestq Cficina de Asesaria legal
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MUNICIDAL IDAD DISTRITAL DF QUKLI OUNO

Sdlicitud de rrenteniniento de sisterva de S, par parte de la arganizacicn comunal JASS ingresado par mesa de partes de Secretaria General
ETAPAS 0H PROCEIMBNID
DLRACIONDH_TRAMTE
N ACIMDAD DEFENDBNDA FEFONSAHE DOOLMBNIO O FORMATD
arzm 8 £ 5
=
ol La ASSddl centropebladosalicita — JASS Consgjo Solidtud
mantenirmiento de sisterre de SB directivo 10
2  Mesadepartes recendionala Mesa de partes Responsable Registro
sdlicitud, registra y deriva a 15
Secretaria General
03  Secretaria general recepciona la idnadesearetaria  Secretario Registro
solicitud, registra y deviva a la general 1
GIEM
GOEM recepdiona la solicitud Lo =M Gerente Registro 1
\registra y deriva a la DAIM
pceptiona soliditud, registray AM Jefe Memordndum
deriva con memorandumpara 20
evaluacidn y elaboracion del
expediente técnico
Coordina con la JASS para AM Responsable Acta de coordinacicn
prograrer inspecdion técnica 20
Ingeniero profesional realiza el AM Profesional Informe Situacional
dagndsticoy evalta menteninrierto designado 7
4
,@iﬂ:ﬁ 9N\ 08 Hniteifome deestadositiadaal | AIM Responssble  Informme
/. c,;ﬁ o‘.,,,?; €n carrpo para la farrulacin del 1
K{_ﬁ Iz \ﬁ °go expedente técnico
() 55 ;
% o 09  Recepcions registray evaliia su e Garente Inforrre para la atencidn 3
i atencién del expediente ténico
10 Regsraiffameprasuatenddny  AM Responsshlede  Mermordndumide
erite docurento para la L= DAM asignacitn para 1
elaboradion del BT, elaboradonde T
M IngenieroPrefesional dlabarael ETy ~ ATM Ingeniero Informe de elaboracién de
presenta al responsable de la DATM Profesional expediente técnico 28
12 La DAMerrite coninfore ala (EA23 Y] Responsable Informe de Expediente
GXBSMel ET. para surevisiony Técnico 1
aprobadicn
B laGEMrecepdons, registrael ET.  G0SSM Gerente de Ifomede ET, alaGaL .
yloerite coninfare a la GAL G

MANUAL De PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina540



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFL I OUNO

14 Gerendade Supervisidnrecepdoma Gerendia de inspector Memrandtmde
elET ylodesigaal Inspectorpara Supervisidn asignacian e ET, 1
suevaluadidny viabilidad
15 Inspector de la GSresliza la Gerenda de Inspector Informe de viabilidad
evaluacidn del ET. s esviableervite  Sipervisicn
infarmre de viabilidad, en casono 0
sea viable lo devuelve al &rea
usLiaria para su levartarriento de
chservadones
16 Recenciona ET. con viahilidad y (ea Y] Gererte Informre
erite infarme de aprobacién con 2
acto resdlutivodel ET. alaGM
17 Gerenda Muricipal recepciona Gerendia Mnicipal Garente Mermorandum
registra y emite uhinfome Muricipal .
sclicitando disporibiliciad
presupuestal a planificacion
Recepcions, registray emriteinforme  Cfidina de Jefe Certificado
de disporibilidad presupuestal planificaciény .
presLpuesto
GrendaMnicpal  Gerente Memordndum
Muricipal 1
Recepiona, regigtra y emrite (fidna de asesoria Aeestr Legal Opinicn legal
infarmre de apinidn legal de juridica 3
aprobadién de Bxpediente Técrica
\Fecepciona registra, evalia cpirién GerendaMuricipal Gerente Resolucién
legal y envite la Resolucidn Municipal 2
aprobando el Bxpediente Témnica
&\ 2 Torecnodmietodelaresducidn | GDESM Gerente Registro
| y expediente técnicoy desiva .
2 Recepdona resdudion yepedete AM Responsable Registrar
técnica archiva copia y gjecuta el
menteniniento i
FRELBNOA SEVESTRAL DLRACIONTOTAL 59d 2h
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUFL I OUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DNESON DELAREA TECNCA MUNCRAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN TO: ASISTENCIA TECNICA PARA E: DAGNOSTICOY ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE 105 SSTEMAS DE SANEAMIENTC BASICO INTEGRAL I AGIA £ TODG EL AMBTTO DEL DTRITO DEQUELLOUKC

CFOMUESCETRS  EROCAEDWROIONCAY DMSONCLAGATOWA . P L | ORONAZEPNACKION Y :
Ii MESADE PARTES AL ! SRS HUNCPAES 1| e ! GERENCUA DE SUPERVISON Y LIQUDACIONES . GERBNGA MINICIPAL - WRESIHESTO ' OFCINADEASESORIALBSAL.
| |
| Moo
[ :
| |
i DATH, reepeina
| f Recepdona regiray , Recepema regsiay | ,. doamentoy coring an
\ derbeala GDSSH " loprowe s hBAM *eling G pon queredlie
| el dagnestico
i
i
¥
¢ & Bralia?
| z
[ 9 |
|
[ inkme ety
DM e siuadudmlc,arrpn
rgtayeia ¢ | penbmuiaiod
i Wﬁ{'ﬁ_\
B als s e
dercinreoeida | b .o IWOEME G aknddny
] " enitedoament paale
— eoborain e, |
Ebord=T. y renite
Recepouna regista alaofna competente
epedene iy < | pamishy | [ I
deva
: :, Recepaona tegista ¥ dea con
L * - memorddum aingpector pera
J‘ ety vitlced
i t
LGSTRITA | \ | Vi
9° CANIER: }\ . '
i
]
PR 4
Receponna,registay Informe e visbifdad el
| emieinbmede & T ewadente timico,
| iilag L~
|
Recepena regests

I s Recepaona regitra e ETy
J Womedeiabidaldd T v st
(R — b emteladisponibitdad

§ Gl pesipestd peapiesl
Recepoona reghiy 1 ‘
ehbmwirﬂ;?mm . Peczpana gty
| sobcir oprice lgel de + ehberalaopmion kel
| Kesdalegd ]
4
| Recpins regetay
ebbovals Resoaon € L Opiréniegel (
el .
d grobacion delE T -
i
{
‘\ )
il
g
"
& -
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) 7.436.- OVSONCESEFRMOOS MNGPALES

7.4361.- SEERDAD OLDADANA

a) PRESBNTACICN

Sequridad Qudadana es un derecho que tienen los ciudadanos, es la acdidn integrada que desarrdia el Estado con la
colaboracién de la cudadana y de dtras organizaciones de hien piblico, destinadas a asegurar su convivenda pacifica, la
arradicadidn de la videndia y a utilizacion pacifica de las vias y espadics piblicos y contribuye la prevendidn de la camisién
de delitos y faltas contra las personas y sus bienes
b} ASPECTOS GENERALES
1.  (hetivo

B dhjeto de este procedimientq se describe en forma sistemética el conjunto de accianes gue reliza nuestra Area,
para el desarolto de actividades ligadas a la seguridad en coordinacién con la Policia Nacional del Per(i del digtritode
Quellonoy as desarrdllar un dlira de paz, conptanhién intervenir oportunamente en la carisidn de ilicitos penales
yapoyoa la dudadania.

2 Finalidad

La finalidad es vivir en una comunidad libre de riesgo y amenazas; respetando los deberes y derechas de todos los
dudadancs del Oistrito de Quellouna

3 Acance

H presente docurento'y las regulaciones contenidas en el presente mmanual son de estricto cuplinientoy aplicacién
por el funcionario y los servidares del drea de Seguridad Gudadana

o) \AEREVATURAS Y/0 GLOSARIO CETERVINDS LEADOS

Sy sC\ Seguridad Cludadana

Y
(fgé | E ( ‘% PNP., Policia Necional del Pert
R

DENDMNACION DB FROCEIMENIO ANALIDAD

MNJOS
Patrullaje notarizado integrado mixto Otorgar a ta dudadania la protecddn y
preventivoy disuasivoen las 4 cuencas del sequridad de personas de el vivir Prevenir 1da
Dstrito de Quellouna Delitos y Faltas a través del Patrullaje Sharas
Integrado con un enfoque de resultados en 35 minutas
) la prevendicny el delita
Arencidn ala dudadania (vidlencia familiar, Prevenir, menguex, redudir los hechos de
. alcohalismo, drogadiccidn, accidentes de videnda, consumo de alechd, drogas y 24 horas
transito incendios farestales'y ctros)
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DE QUKL LOUNO

evitar accidentes de  trénsto on
consecuencias fatales para lasfamilias

Capacitacion a untas Vednales fortalecer s capaddades para
4 . . 2das
desenpenio de sus fundones para mejorar
. . 2haras
las codiciones de seguidad en sus -
20 vinutas

1.- ETAPAS Y DURACKN DB FROCEIMENIO ADIMNSTRATVO

oonca sc-ot

LNDAD ORGANCA GERENIA DE DESARROLLO SOOAL Y SERVICI0S MUNCIPALES - DMSIONDE SERVC0S MINGIPALES - SIRDADALDADANA

BASELEGAL

Constitudion politica del Pen

Ley N 27922 Ley Orgérica de Muricipalidades

Ley N 27933 Ley de Sisterra Nacional de Seguridad Qudadana
Ley N 29372 Ley de Arresto Cludadano

Ley NP 27337 Cddigo e los Niios y Adolescentes

DL N 957 Gxdigo Procesal Penal

Ley N 27238 Ley Orgérica de la Palicia Nacional

Flan de patrullaje integrado

Recursos huvenos (capacitada)

Vehiculos motorizados

Fryipo de proteccion personal
Eryipo de comunicacion (Celular, Radio)

Accescrios (linterma, vara lurminoss, silbatasy otro)
H_PROCEOIMENIO

DLRAOGNDE TRAMTE
ACMDAD CEPENBNOA RESPONGAELE DOOMENIOO
=
. ingresodel personal abase  Segwidaddudadana  Responsable OQuademode
Lo centrode labores ccuTeEndas 5
2  Fowedéndariadel Seguridad ciudadsna Responsable
personal serenazgo para Quademode 15
realizar coordinaciones ocurendas
03 Dbacmocer lasfundiones  Seguridadcdiudadana Responsable Merug! del serenc
y procedinientos al 15
personal serenazgo
04  Capadtaentemmsde Sequridad dudadana  Responsable Registro evidenciado
videndia faniliar, atendidn
. . 1
de emergendias y mes al
personal serenazgo

MANUAL D€ PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) - 2022

Pagina544



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUELI OUNO

|6 Adgalsbaesapersnal  Seqridddudadane  Responssble  Quademode

de Seguridad Gudadana ocuTendas
| (Rl de servicics)
06  Solidaapatrullajes Segridadciudadana PP,
integrados rvixtos Personal de Acta de patrullaje
programedos seguridad 5
ciudadana y
JW
FEIBVIA DARA DURACIGNTOTAL 1d 5h Bm
ALLUOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: SEGURIDAD CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PATRULLAJE MOTORIZADO INTEGRADO MIXTO, PREVENTIVO Y DISUASIVO EN LAS 4
CUENCAS DEL DISTRITO DE QUELLOUNO

, ; oy PNP,SERENAZGO Y JUNTAS
ST\ DEPENDENCIA POLICIA NACIONAL DEL PERUY I

SEGURIDAD CIUDADANA VECINALES DE SEGURIDAD
7 e ‘ T CUDADANA
HES s—_l.,”_ - - | - : L L [ - AR el
{h TVhc 4 '.
‘\.% ".‘ 2 {l’ \ | I
'& INICIO ) | i
‘ |
\ L
Plan de patrulje : . ! {Eecutan patrullae
intedrado entre la N zmﬁrrieeunl;?adses - Comandaelpatrdlfey ~ lintegrado, con enfoque
PNP y Serenazgo de 1 rsé)ngl Posy ' operativo e resutadosena
Quellouno S { | prevencion de defitos
Tripulacion Retornaala _ Acta de patrullae '
base y lama ista.
¥
FIN

Fase
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.- EEAPASYDLRAGCNEEL FROCEIMENTO AIMNSTRATND

UNDADCRGANCK  GERENDIA DE DESARROLLO SOOAL Y SSRMA0S MINOPALES - DMSIONDE SFRMO0S MINCPALES - SEURDAD OLDADANA

\\'\'\'\'\E

UQ INOLLCRADAS

Constitudion politica del Perts

Ley N 27922 Ley Orgénica de Muricipalidades
Ley N 27933 Ley de Sisterra Nacional de Seguridad Cludadana
Ley N 29372 Ley de Arresto Gludadano

Ley N 27337 Cdigo de los Nfios y Adolescentes
DL N 957 Cixdigo Frocesal Penal

Divisin de servicios municipales, Seguridad dudadana

RELISTOS

v Sdicitud de dudadancs, personalvente y/o via telefdricas
v Reoursos humenos (capaditado)
v \ehiaulos motorizadas en dptirves condiciones
v Eqiposde proteccién persoral

ETAPAS DEPROCEIMENIO

de emergendas al personat
serenazgo

Recepciona sdicitud de
dudadanos

Dispane personal para
atendidninmediata

06 Regstmyrepotaen
cuademo deincidencias
FRELBOA

DLRACONDELTRAMTE

DEPBNBNDA RESPONGABLE DOOMENIO O
RRAD 2
BN
Responsable Ordemode
asistendia
Sequridad diudadana  Respansable
Registro
Sequridad cudadana | Responsable Regstra
Diapesitivasy
tripticos
Sequridad cudadana | Responsable Registro
Sequridad ciudadana  Responsable Rol del servicio
Seguridad Qudadana ~ Jefe degrupo amrdemode
inddencias
DARA CLRACIONTOTAL -

:

24h
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: SEGURIDAD CIUDADANA
' NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A 1.A CIUDADANIA (VIOLENCIA
FAMILIAR, ALCOHOLISMO, DROGADICCION, ACCIDENTES DE TRANSITO, INCENDIOS
, FORESTALES Y OTROS)

- P, SERENAZGO Y JUNTA
) SEGURIDAD CIUDADANA POLICIA NACIONAL DEL PERUY VECINALES DE SEGURIDAD
I SERENAZGO * CIUDADANA
)
) (/ INICIO )
’ ‘
| . o .
Recepciona
I solicitud, queja o |
sugerencia de
_ Usuario (s)
|
! A 2
/ | Constata, procede e interviene I
l Recepciona la lamada de ’ Coordina Intervencion — ater;cxén /o raslado de
auxitio, registra y activa 12+ inmediata ala llamada de r{;:f Afectados en v)i/olencia familiar
[ equipo para intervencién auxilio o emergencia d

| accidentes de transito y otros.

Registra en cuaderno de
incidencias

1
}
H
H
w

FIN

000G SC- 03
> UNDAD CRGANCA GERENUIA DE DESARROLLO SOOAL Y SERVCI0S MUNCIPALES -~ DIMSIONDE SERUA0S MUNCIPALES ~ SELRIDAD OLDADANA

\Joo\sm%;\ v Congtitudién politica del Perti
ST \L v LeyN 21922 1ey Ogérica de Muricipalidades
bt o’;‘}% v LeyN 27933 Ley de Sisterrn Nacional de Seguridad Gludadana
Zﬁ\f 55 v LeyN 29372 Ley de Arresto Gudadano
% I /i v LeyN 27337 Cixdigo de los Nfos y Addlescertes
Qeomene®™” | v DLN 957 Cidigo Processl Penal
UQ INDLLCRADAS

Proyecta “Mejararviento de las capadidades operativas del departamento de seguridad dudadana y palicia nunicipal de la Municipalidad
Dstrital de Guellound’.

REDLIGTOS:
-Sdlicitud de ciudadancs personalmente y/ovia llamedas telefdricas, celuar u otros medios

-Recursos huvanas (capacitado)

-Vehiculos motarizados dptinos
-Eripos de proteccion personal en buenas condidiones
ETAPAS DH_PROCHIMENTO
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Programa capaditaciones . Rroyecto

par cuancas

02 Requeriniento Rroyecto
03 Realiza actividad de Proyecto
‘ capaditacién
: programeda
04 Infomesobreactividad  Proyecto
realizada
05 FBaluadinde Proyecto
actividades
FELRNIA TRMESTRAL
ALUOGRAVA

Residente

Adistente adinistrativo

Residerte

Capacitador

Residerte

Programe

Requerimiento

Infore evidenciado

BEqedente

DLRAOGNTOTAL

10

2d 2h Dm

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

INIDAD ORGANICA: SEGURIDAD CIUDADANA
DMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION A JUNTAS VECINALES

POLICIA NACIONAL DEL PERUY

SEGURIDAD CIUDADANA

INICIO

¥

Elabora
i cronograma de
% capacitaciones

v
Dispone de unidades
vehiculares, equipo y

I personal |

Retorna tnpulacion,
doaumenta e informa
con evidencias.

|2

FIN

CIUDADANA

Sedirigen a sectores
programados para
i capacitaciénes

PERSONAL DE SEGURIDAD

PNP, SEGURIDAD CIUDADANA Y JUNTAS

VECINALES

|

| Se desarrolla 1a capacitacion a

| .. las Juntas vednales en funciones

| “’fy procedimientos para mejorarla
seguridad en sus sectores

|
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74362 - MRCADOSY POLGAMUINCIPAL

a) PRESBACON

El MAPRO es un instrumento indispensable que permite apoyar la gestién municipal, en él se describen
en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de operaciones importantes de actividades
y funciones institucionales del area de Mercados y Policia Municipal, el cual redundara en mejorar la
calidad y atencién de los servicios y poner a disposicion de usuarios del mercado y de la poblacién del
Distrito de Quellouno; dentro del marco normativo

b ASPETOS CBNERALES
1. Chietivo

El Manual de Procedimientos de la seccion Mercados y Policia Municipal de 1a Municipalidad
Distrital de Quellouno, es un documento de Gestién Institucional que describe en Forma
sistematica el conjunto de acciones que siguen en la Ejecucion de los procesos generados en el
area para el Cumplimiento de sus funciones en concordancia con las Normas Legales y/o
Administrativas vigentes que regulan su funcionamiento

2 Fnalidad

Establecer, conducir y uniformizar el proceso de formulacién del Manual de Procedimiento
Administrativos del Area de Mercados y ‘policia Municipal, de manera que, sirva para
orientacién del responsable y trabajadores de esta Area de la Municipalidad Distrital de
Quellouno.

3 Acance

Tiene alcance para colaboradores del mercado municipal, policia municipal y areas
involucradas en los procedimientos.

AEFBVATLRAS Y/0 GLOSARO CETERMINDS LBADDS

PM Palicia Mnicipat
Divisién de servidios Mnicipales

@ INENAROCEFROCEIMENTDS

DENOMNAQIONCH. PROCEIMBNID ANALIDAD DURACION MESES, DIAS HORAS
MNX0S

0l | Arendamientode stand y tiendas del mercado de Qoger  autarizadion terporal, de 2dias
acuerdo a la nanmativa vigente. 7 horas
30 minutos
Arendamientode sarvidios higiénicos de mercadode. Arrendar los servidios higiénicos de 2dias
mercado de abastos 4horas
45 rindtos
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 UNDADCRGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERMCICS MUNCIPALES - ITVSIONCE SERMOOS MN CIPALES — MERCADOS Y POLIGA

MUINCOPAL

BASELEGAL
-Constitucién Politica del Eetada

-Ley N 27972 ley orgdnica de Municipatidades
~Ley N 26842 Ley general de Salud

-Ley N 27444 Ley de procedinientos Adrinistrativas en General.
-Decreto Supreno N 400-86-F“Sisterna Nacional de Oonfrdl, Regulaciony Supervision de Precios'y Abastedimrientod”.
~Decreto Supremo N Z-M‘kgamtoTeuﬂ&jco de Cames”,

UQ INOLLCRADAS

Mesa de partes; Divisicn de servidios municipales Mercadosy policia municipal, oficina de asesorfa legal

REDLISTOR

- Sdlicitud dirigida alcaldia (FUI).
~Copiade ONL

- Costodel procedirrienta
ETAPAS [EL PROCEDIMENID:

ACTMDAD

PITAR

" Recepcionay registra sdlicitud (FU)
8. deamendamientode stand

Recepciona solicitud, registra, revisa

Recepdang, registra y verifica

Recepciona pagoy ervite
coprabante

Adjunta copia de recibo de pagoy
deriva.

Erﬁteqairi&m de acuerdoa nonres
y directivas

Eritey finma contratoy deriva
Recepciona contratode

10 amendamiento comunicay entrega
copia de contrato con cargo

Mesa de partes

Dvisidn de servidios
munidipales

Mercados y palicia
municipal

Polida municipal
Mercados y policia
municipal

Rentas
Mercadosy pdida
muricipal

(Oficina de asesaria
juridica

Gerenda nmunicipal

Mercadosy policia
municipal

Adninistradar

Responsable

Adrinistradar

Gerente
municipal

Administrador

Proveido

Registro

Infame

Esquela

Informe

Qpinidn legal

Contrato

CGargo

cooea MM- 01
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Mercados y palicia _Ad‘:iristrada' - Cargo 0
municipal

2 Archiva oopia Mercadosy palicia Adrrinistrador expediente 5
municipal

FREDLENDIA MENBUAL DLRACIONTOTAL 2d 7h 30m

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANECA: DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES - MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE STAND Y TIENDAS DELMERCADO DE ABASTOS

: .
RENTAS ' OFICINADE ASESORA JURDICA

GERENCIA MUNICIPAL

|
| DIVISON DE SERVICIOS MUNICIPALES  MERCADOS Y POLIGA MUNIGPAL !

=) ]

MDA

|

|

|

8, 4

|, Reeguig rejsay veifia
|7 deumeriacindd egedafe

¢

-, iy
redsay drovedy

Conforme?

St
¢
(omricaatsigig megra
dandsy endss el reradode
ardosydeccen

t

‘ . Aomppreddradn: R
tearirdo

Regirepapyemte
canprobate

| |
Y
MnacgabroboEy | Cveqrnig, | | i

depdeteydia

f
! Recgpoena (orirlq regidra
ydaie
i
. (orunicaasiein he
fimerariraoy g
AR anCa

t

Fin

LSS

Fims confiode
amednialo

Fase
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELI OUNO

2.- EIAPASY DLRACIONDEL PROCEIMENTD AMNSIRATVOG

CoOca MPM- 02

UNDAD CRGANCA GERENDA DE DESARROLLO SO0AL Y SERVCI0S MINOIPALES - IMSIONDE SSRMCI0S MINCPALES - MERCADOS Y FOLIGA
M.NOPAL

BASELEAL
-Constitucion Politica del Estado
~Ley N 27972 ley argérica de Mnicipalidades
-Ley N 26842 Ley general de Salud
~Ley N 274441 Ley de procedimientos Administrativos en General.
-Decreto Supreno N 400-86-EF“Sisterra Macional de Contral, R‘.g.laccn y S,pervis'fn de Predios y Abastecimientos”
Ua INOURADAS
Mesa de partes, Dvisicn de servidos municipeles Mercadosy policia municipal, ofidina de asesoria legal.
" RESTOS
- Sdlicitud cirigida alcaldia (RUX).
- Copia de DN,
- Gostodel procedinienta
EAPAS [H_FROCHIMBENID

DURACIONDEL TRAMITE

s
HRS
8  MNIS

Recepciona sdlicitud de Mesa de partes respansahle Registro

\\arrendamiento de servidios

igiénicos de mercado de abastes , |
iona salicitud, registra, Dvisiinde servidios  Jefe Proveicio 1

revisa munidpales

Recencions, registra y verifica Mercadosy pdicia Adrinistradar Registro ‘1
docurmentacion del expediente municipal

Comunica a usuario, muestra Pdicia municipal Jefe Infarme 1

sarvidos higiénicos del rmercadoy
dediden
Adaizapegoparadlaboraciinde  Mercadosypdica  Administradr Esguela ! 15
cont rrunicipal 5
Recepdiana pagoy enite Rentas Responsable Recibo 15
corrprobante
Adjunta copia de recibode pagoy | Mercadosy pdicia Administrador Infarme 15
dariva. municipal
Bvite apinidn, de acverdoa Oficina de asesoria Asesor Opinicn legal 1
namresy directivas juridica
Habora contratode Gerencia Mnicipal Gerente Contrato 1
arrendamiento de servidios i
higiénicos i
10 Carvunica a usuarig, firman Mercadosy policia Adrrinigtradar Cargo 15
contratoy entrega aopiaconcargo . municipal
~
. Achivacopia Mrcadosypdica  Advinistradar expediente § 15 i
municipal ' 2
b
~Y
[a '
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUFLLOUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: DIVSION DESERVICIOS MUNICIPALES - MERCADOS Y POLICIA MUNCIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENT DE SERVICIOS HIGIER:COS DEL MERCADO DE ABASTOS

: ! ' |
i MESADE PARTES  DIVISON DE SERVICOS MUNIOPALES ~ MERCADCS Y POLIGAMUNICPAL RENTAS 1 QFICINADE ASESORIA JRIDCA
1 i

NO ' Conforme?

g
{
(imricaausterig medra
B g iosd el
ey i

Nozppprcdnd , Rogdireppyerie
teaortrdla enpbate

——

//’sﬁ:—r_

sy

GERENCIA MUNKCIPAL

¥

Mrapatrioepp | Eregridkgl |
deqedertey i

{

| Regri e g
ydin

ﬁ,
[ (hmricaatstgic he
* fmer antrloyetreg

pame
]

L

fin

fmseoririod:
4 amndmiato
A
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74363 - CBMENTEROMUINOPAL

a PREBVAON

H cementerio de la Municipatidad distrital de Quellouno, es el lugar donde se deposita los restos mortales de una persona y
dfrecer un espado natural que asegure la trancuilidad en amonia con el entamo natural; contando asi con un lugar fisico
en donde la gente pueda guardar un respeto sagrado par {a metoria de sus seres queridos

b AFEITOSCBNRAES

1 (hjetivo
Brindar la mejor atencidn para que la poblacion pueda enterrar a sus falledidos

2 Fnalidad
Garantizar una adecuada administracion y eficiente prestacion de los servidios que brinda el cementeriomunidipal a
la comunidad

3 Acnce

Tiene alcance a los colabaradares que labaran en el manteniniento y conservacién del cementerio municipal.

(B3| Divisidn de Servidos Municipales
P Cerrenterio Publico

&M Gerencia Municipal

oM Cerrenterio Municipal
INVENTARIO DE PROCEDIMENITUS

DURACION MESES; [1AS, HORAS MNUTOS
FROCEIMBENID
Autarizacidn Chtener 3

paraingresp  autarizadién
deentienoal  para

1hara
ceenterio ingeso de .
mridgml  ertiero al 10;tinog
cererterio
runicipal
1.- ETAPASY DURACIONCH.PROCHIMBNID ADMNSTRAIMVD
C00Go M- 01

UNDAD ORGANCA GERENIA DEDESARROLLO SOOAL Y SRMA0S MUNOPALES - DIMSIONCE SERICI0S MINOPALES - CEMBNTEROM.NQIPAL
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Pagina554



BASELEGA

~Ley N 30858 - Ley del cementerio general y servidios generales

UQ INOLLERADAS

Rentas; mesa de partes; Ovisidn de servidos municipales
RELISTOS

o Partida de defundién

¢ Recibo de pago de la cavpra de nicho o documento que acredite La propiedad

o DN de'la persona que realiza el tranite
ETAPAS DEL FROCEOMENIO

o Recepdona pagoparderechosde Rertas
nichootuvba

02 Recepciona sdlicitud y deviva Mesa de partes

1] Recepdiong, registra y autoriza Dvision de
ingresoal cementerio | servidos

DURACONDEL TRAMTE
REPONG2RLE DOOMENIDO
=
Responsable Redibo 10
responsable Sdlicitud 10
Jefe Proveido 2

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UMIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES — CEMENTERIO MUNICIPAL
N.IMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA INGRESO DE ENTIERRO AL CEMENTERIO

} RENTAS

( INICIO )
|

S (—

Recepciona pago por
derechos de nicho o turvba |

.‘..-_-

DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

ISR RS | (Guardian del cementeric)

|
|

N . . Recepciona, registray autoriza

Recepciona solidtud y deriva B al e
N
Recqaciona solidtudy programa
recepddndel difurtoy perrita

el ingresoa los deudbs
d
W

I Archwva copia

( . )
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74364~ UNFIBAFLB.ICA

3 PRESENAOON

Es la unidad encargada de mantener y canservar linpio nuestro digtrito a través del recojo de ls residuos sdlidos de los daridilics y
comercios, con los caniones conactadares y el de repasn en los horarios establedidos, para evitar la contarrinacidn de las callesy e
medioarrbiente

b ASPECIUSGRNRALES
1 Ohjetivo
Administrary reglamentar el servidio de linpieza plblica y tratanento de residuos sdlidos, con el dbjetivo de contribuir en ta
rrejora de [a calidad de vida de los dudadanos; a través del aseguramientode un arrbiente sanitariarrente adecuado
2  FAnalidad

Bindar ol sarvidio de limpieza de espacios plblicos que rrejoren el agpecta, prestandia, higiene y amato de parques, jardines;
callesy dreas verdes de la ciudad, para condidad v deleite de usuarios:

(2]

Acance

B presente procedirientotiene alcance a todos tos colaboradares de la divisién de servidios municipales - linpieza plilicay
dreasinvducradaspara el logrode susmetas.

Y/0 GLOSARO DETERMINDS UBADOS

Linpieza Publica
Bvpresa Prestadara de Servidia
Saneamiento Bisico Integral.

ABRBAAILRAS

oM Division de Servidios Mnupales
LR

s

A

e Gobierno Local.

ANALIDAD
PROCEDMEND MNX0S
Barridoy linrpieza de Mantenirrientoy buen estado de conservacién de dreas plblicas a
espadios plblicos través de la recolecdidn menual (barrido y recojo), 8haas

para mantener un avbiente agradable y saludable

1.~ ETAPASY DLRACION DEL. FROCHOMENTO ADMNSTRATIVO

UNDAD CRGANCA GERENDIA DE DESARROLLO SOOAL Y SERMA0S MNOIPALES - IMSIONDE SERM0I0S MINOPALES - LIMPIEZARUELICA

BASELHAL

- Ley N 27314 Ley General de Residuos Silidos

- Ley NZ7446 Ley del Sisterva Necioral de Evaluacidn del Inpacto Artiental
UQ INOLLORADAS

Divisién de Servidos Muridipalesy Area de Linpieza Rublica

RERLIGTOS

- Personal capaditado en EFPy ST
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MUNICIDALIDAD DISTE

- Herrarmientas, equipos de protecridn persorel
ETAPAS CH_PROCHIMENIO
‘ [LRACIONCEL TRAMTE
N ACTMDAD CEPBNENIA RESFONSAHE DOGMENIDO
BVPLEADD =
0 Progamalalinpieza Division de Servicios Mrnicipales  Jefe Pragrama 0
de espadios piblicos - Linpieza Publica
02 Adgalaslaboresal Division de Servicios Mricipales  Jefe Registro
personal de linpieza - Linpieza Rublica 30
publica
03 Ingresoabasepara Ovisitn de Servidos Mricipales  Jefe Registro ;
recoger inplementos - Linpieza Rublica i 10
; detrabajo [
Dvisiénde Servidos Mridipales  Jefe Reladién
I . 5
~ Linrpieza Publica
DOivision de Servicios Mnicipales  Personal de Registro
- Linpieza Rublica Lirrpieza )
Division de Servides Municipales  Personal de Registro
. . g 20
- Lirpieza Rublica Lirpieza
Division de Servicios Municipales  Chofer Registro
39 - Linpieza Rublica i 20
i3
g
\\_@ Ovision de Servicios Mricipales  Jefe Registro
\ - - "
: - Linpieza Rublica 5
inplementos de trabajo
yllarms lista
\ FRELBOA DARA ORCINTOIAL -~ 8h =
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES — LIMPIEZA PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BARRIDO Y LIMPIEZA DE ESPACIOS PUBLICOS

] JEFE DEI AREA DE LIMPIEZA PUBLICA PERSONAL DE LIMPIEZA CHOFER
4

INICIO }
I

v

Programa la limpieza
publica

§
| } Ingresan a base recogen
Asgnalpersonalis sus # Implementos y cumplen sus

labores | ‘1 labores

!

Juntan los desechos en
puntos determinados

Los desechos son
trasladados a botadeo
mumcipal

Controla el retomo del
personal e implementos

i |
W
( Fin

PRESENTAION

La Gerendia de Supervision es un Organo de Linea de segundo nivel organizacional responsable de contralar y condudir los
procesos de supervisian y contrd!. de calidad en la elaboracitn de proyectos en sufase de inversidn y ejecudion de cbras por
adinistracién directa y/o par contrata de acuerdo a nometividad

H presente Manual de Rrocedinrientos, constituye un irpartante docuentotécnicononetivo de gestion adrrinistrativa que,
en base a ia sinplificacion administrativa establece el tienpo optin, unifama y wnifica la infamacién relativa al tramite
administrativoa fin de lograr objetivos y metas planificadas

La Gerendia de supervision ha elaborado el presente Manual de Procedimientes Adnrinistrativos (MAPRO) con partidipacidn
de sus fundionarios el mismo que pone a consideracicn de los trabajadaores de la Municipalidad y pobladores del Distritoa fin
de mejorar la prestacidn de los servidos gue esta presta

WON D,
Q@f’—a‘ <
5]
) 0
Onansass”
OnnoT

g
!
%

qep

¥ 3

§ . é€
Y m

;

I

©

ASPHCTOS GENERALES

1 hetivo
B presente manual constituye un instruvento de gestion cuyo ohjeto es mejorar Los niveles de productividad, a través
del cunrplirviento eficiente v eficaz de cada una de las acdones que conprende las principales actividades que se
realizan dentro de un procedimiento adinistrativo de supervisién en la ejecucién de proyectos de inversidn plblica

2 Fnalidad

B presente MAPRO constituye, un instrumento de gestién cuyo fin es Contribuir a que el trémite docurentario que
genera esta gerenda sea lomés rapidoy eficiente pasible en aras de contribuir a la sinvplificacidn adniristrativa del
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proceso de Supervisar La ejecurién de las dbras publicas par adiristracidn directs, indirecta y/o corverig, proyectos
y actividades; asi misrorealizar la evaluadién planes de trabajo, perfil y expedientestémicos elaborados en la entidad

3  Acance

Su alcance, es de caracter dhligatorio para las dependendias o unidades arganicas y personal segin medalicad de
cortrato, invduaradas en la ejecucion de los proyectos de inversién pblica

o ABBJATLRASY/0 GLOSARIO DETERMINDS USADOS

GM Gerendia Mridipal
GS Gerendia de Supervisicn

Gl Gerendia de Infraestructura

DPEP Divisién de Proyectos y Estudios Defiritives

UE Uhidad Forrruladora

oM - Dvisién De Martteninrierto

GD EMA Gerendia e Desarrdllo Econdmico Y Medio Arrtiente
GDSS Gerenda De Desarrdllo Sodial Y Servicios

d INBTAROCEFROCEIMBIOS

DENOMNAGIONCH PROCEDIMENID

N Baboracién deinformes
. "maretals
' Eraluadién de planes de trabajo

Revision, evaluacidn y aprobacidn
de expedientes técnicos de
inversién y/o actividades de
mentenirienta

Arrpliacion presupuestal de dbras
y/o proyectos

Bvaluacidn de infamres finales o
pre liquidacion

524
UNDADCRGANCA GERENDIADE SUPERVSION

1.- ETAPASY DLRACION DEL FROCEDIMBNIO ADMNSTRATIVX

FANAIDAD

Recopilar la inforrredion de forme cuantitativa y cualitativa del
avance fisicoy financiero mensual de cbras y/o provectos
Aprobar el plan de trabajo para elaboracidn de expedientes
técnicos por adinistracidn directa

Revisar la condistendia técnica de los estudios que forman
parte del expediente técrico detallado del PIP, supervisando
que {as labores de canpo y de gabinete hayan sido realizadas
de meneraintegray conlas exigencias de calidad que amveritan
los estudios definitivos

Bnitir dictanen de aprobacién de expediente técnico detallado
del AP,

Aprobar anpliaciones de plazo de gjecucion de proyectos
evaluacion del expediente de ampliaddn de plazo

dar visto bueno e expediente de anpliacién de plazo y remitir
al drgano resalutivo

Aprohar expediente de anrpliacién presupuestal.

rerite expeciente de anpliacidn presupuestal a drgano
resolutivo para ervisién de resducidn
errision de corforrridad de informe final a nivel de
preliquidacion de la dbra y/o proyecta

HORAS MNUIDS
Sdas
Thaas
3das
Thoras

15das
1hoa
30 minutos

10das
Tharas
30 minutos

12das
thora

IO minutos
30das
4haras

00DG0 G501 |
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DF QUELLOUNO

Directiva N 01-2016-GM-MDOALC Orectiva de Hecudén de Proyectas de Inversién Riblica -MIQ
UQ INOLLCRADAS Gerendia de Infraestructura, Gerendia de Desarrallo Econdrmico y Medio Arrbiente, Gerencia de Desarrdllo Sodial y
Servidios Mricipales Oivision De Manterimiento
| RELISTOR

—Informes deberdn estar debidaimente firmados por el residente
! -Irforres mensuales deberdn estar debidarmerte visados por el inspectar de cra

-Correctamente fdliadas
ETAPAS DR PROCEIMBNID
DLRACIONCH_TRAMITE
N ACTMDAD DEPENDENOA REEPONSMAHE  DOOMANIDO
BVALENO =
0f  PresentainfoeMensuisl  Gerendiadelinea Residente Infame. 3
02  Recepcions evaltayremite  Dvisionde cbra Jefe Informe 5
coninfome
03  Recepdons, evalloyderiva  Gerendia delinea Gerente informe 2
coninforme
04  Gerercia elaborainfame Garentede Garente Proveido
para trarvite / emite supervision 2
Proveido para evaluacion
|06 Balk Gerertede Inspector Informe 2
supervision
Recepciona inffommemensial Gerentede Secretaria Expediente 1
deInspectory archiva supervision
FREDENDIA MENBAL DURACIONTOTAL 5d  7h ==

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

i? UG D ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL - GERENCIA DE SUPERVISION
¥y
|42

NCt-3AE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES MENSUALES

INIGO ) Mesa de Partes de Mesa de Partes de o Mesa de partes
T Division : Gerencia i Gerencia
RIT, !
ﬂy90\51 E:l o, i . '
7z | R i
i = | l '
Sl ', H &
{5\“‘ E' o ".‘;\ 5 i i i
b \(f 5 IS Informe Mensual | |1 | Jefe redbe y remite.con } Gerencia Rermute con __I &;x';fm?eﬁ%me
\‘z "3,0 O{Z’ ) A“_ - iiiGiine inicere Proveido para evaluadén
‘4 ) 1
Conpvenct ‘\\ ' L 1
\ Levanta .
! 'ghsenvaciones Evalda?
/ \ ;
'!
sl

> Recepciona cargos y archiva

AN
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UNDAD CRGANCA GERENDIA DESLPERMSION

BASEI HA"

- Oirectiva N 01-2016-GM-MDGAC Oirectiva de ejecudién de proyectes de Inversion plblica -MQ

- Resdlucidn de Contraloria 195-88 ejecucicn de chras plblicas por adrvinistracion directa.

- B Decreto Legidlativo N 1252 Sisterma Macional de Programecion Multianual y Gestidn de Inversiones y Decreto Supremp N
284-2018-EF publicadoel 09 de dicienhre 2018 y que aprueba el Reglamrento del Decreto Legidlativo N 1252 y sus modificatarias,

UQ INOLLCRADAS
Ovisicn de estudios'y proyectos definitivas; Gerencia de supervisic, Ovisicn de estudios y proyectos
RELISTOR
Deberan estar firmados por el proyectista e inspector
ETAPAS DH-PROCEIMENT
N ACTIMDAD DEFENDRNOA RESFONBARLE DOOLMENID O
v g B
BVALEADD =
01  Presentaplan detrabajo+ Ovisénde Proyediista Informe
Informe estudiosy Flan de trabajo 1
proyectes
02 Haboralfomeydeivapara  DOvisicnde Jefe Informe
evaluadion estudiosy 2
Designa inspector Gerencia de Gerente Merrorandum 2
spervisiin
Baboran Inforre de CGerencia de Inspector Infarme
supenvision 1
Cerenda de Gerente Aan 4
supervisidn
Dvisidnde e Regtro
egtudiosy 1
proyectos
FELENDA MENELAL DURAGIONTOTAL 3d 1h --

A Ml}ﬁl.}:

%O\STRITA[ o
# $ ZOE 5“‘%‘\% \
] B\
o
z
=
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SUPERVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PLANES DE TRABAJO

DIVISION DE ESTUDIOS Y

PROYECTISTA PROYECTOS

GERENCIA DE SUPERVISION | INSPECTOR

|
‘ Inicio
| | |
| Elabora plan de ‘
f £ Mesa de parte de - Mesa de partes de
[ trabajo + Informe —| t ¥ Divis?én | © Gerencia de Supervisién
R |
j | i | |
| [ i
| v . SPE—
Elabora un informe y Memordndum
Remite a la Gerenciapara ' Designa inspector
su Evaluacion e
p—
-
I
Levanta N
Qbservaciones NO i Evalda?
!
si |
l
_— - — b .
| Efaboran Informe de
Recepciona plan de | Aprueba Plan de Trabajo | Aprobacion de Plan de
trabajo ) T Trabajo
. - . — | ’_/" Y
d |
Fin )

Q0GR G5-03

rectiva N 01-2016-GM-MDG/L.C Drectiva de ejecucién de proyectos de Inversién pdblica -MDQ
~ Resolucion de Cortralaria 195-88 ejecucién de cbras plblicas por adrvinistradidn directa.
B Decreto Legislativo N 1252 Sisterra Nacional de Prograimacicn Multianual y Gesticn de Inversiones y Decreto Supreno N
284+-2018-EF publicado el 09 de dicierrbre 2018 y que aprueba el Reglarrento del Decreto Legislativo N 1252y sus

in de Estudiosy proyectos Definitivos, Gerendia de supervisicn, Clvisicn de Mantenivientoy Obras Plblicas Unidad Formulador,
Gerencia Mnicipal, (ficina de asestria juridica, Cficina de planearrientoy prestpuesto,

RELIGTOS

Informe presupuestal, de consistendia, legal favorables

ETAPAS L FROCEIMENTD

D.RAONCELTRAMTE
DAD DEFENIBNOA RESFONSAHE  DOOLMBID
ORRMID 4 é g
BVRLEADD =
Presenta informme con expeciente Unidades ejecitaras de Residerte Informe : 1
Téanico inversién
Jefe de Division rerite coninforme Division de estudics y Jefe Inforrre
proyectos / Divisién de 1
rantenirientoy dras
publica
Analiza y deriva mediarte informe Gerenda delinea Gerente Infame 1
Designa a ingpector Gerendia de Supervigién Garente Merrorandu 1
m
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12

3

14

o SEDBCES /RO

Hahora Informe de Aprobacidn de

Expeciente Técnico

Salicita opinién presupuestal, de
consistendiay legal

Informne de Disponibilidad
presupuestal

Informve de Consistencia

Brvite Gpinidn Legal

Asistente legal Consolida infarmmes,
elabora expediente y proyecta
resolucién

Hace visar con G Municipal,

G Supervision, G de Linea
Recepciona gjervplar de expediente
Recepciona ejenplar de expedente
técnico aprobado

Recepdiona gjenplar de expediente
técicoaprobado

Gerendia de Supervision’
Gerencia Municipal

Cficina de planearrientoy
presupuesto

Unidad formuladora
Oficina de asesoria juridica
Gerencia municipal

Gerencia unicipal
Gerendia de Supervision
Gerendia de Linea
Divisin de estudiosy
proyectos / Civision de
mentenimiertoy dbras
publicas

MBNBLAL

rpector
Gerente

Jefe

Jefe

Asesor
Asisterte legal
Searetaria
Gerente
Gerente

Jefe

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL ~ GERENCIA DE SUPERVISION
NOMBRE DEL PROCEDIVHENTO: REVISON EVALUACION Y APROBACION DE BPEDIENTES TECHICOS DE INVERSION Y/0 MANTENBAENTO.

- PROYECIOS / DIVBION DE
MANTENIMIENTO YORRAS
PURLICAS

GERENCIA OF LINEA

GERENCIA DE SUPERVISON

. Mesade Partes dela  Mesade Partes de . Mesade Pates
Pl Division I Gerenciade Linea Sispenigon
| |
— i ' i
Presentainforme i I T
nBpeene Medebvisinrense | Gorencaderi medanie | Venasidsn
Tégico. oninforme informe 3 designa airgector
L Do
T _— |
! [
3 |
NO Conslstente? I
i
Sl
\: il Bobora lnformede | |
| Aprobacionde | !
v Eipediente Teerico |
Receptiona un elemplar Recepcina un egmplar Recepcora Un
¢ expadiente ko ¢ de apeoiente ko ¢ ejemplar de expecients ¢
apobade rbado téenico sprmbado
I
AN

GERENCIA MNKCIPAL

Salitz epinidn
presipuestz} de
consistendiay legal

Asistentz legal
Consolida infomnes,
elabora expedientey
proyecta rescludon

Visado por
G Mricipd,
G. Supervision, G. de
Linea

!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUL LOUNO

Informe
Merorandu
Informe
Informe
Informe
Resdlucidn
Registro
Registro
Registro
Registro

DLRAOON
ToIAL

PREUPESTO

Ieforme de

L Disporibiced

presupestzt

15d
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BASELERA:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUEI LOUNO

- ORECTIVAN 01-2016-GM-MD/LC directiva de ejecucion de proyectos de Inversién plblica -MOQ

- Resolucidn de Contraloria 195-88 ejecuicién de chras pablicas par adninistracién directa

- B Decreto Legidlativo NP 1252 Sisterva Nacional de Progranecion Multianual y Gestién de Inversionesy Decreto Supreno N
284-2M8-FF publicadoel 09 de dicierrbre 2018 y que aprueba el Reglamento def Decreto Legislativa N 1252y sus

modficatarias
UC INOLLORADAS

000GQ GS- 04

Gerenda Municipal, Lhidad ejecutora de inversidn, Gerenda de Supervision, Division de Manteninrento, Oficina de asesoria juridica,

RELISTOS
Infarrre de opinién tegal favarable

N AOMDD

Presenta expedente para
arrpliacién de plazo

02 Jefe de Dvisi én rerite con
informe

0B  Gerenxia deriva mediarte informe |
Memordndumdesigna a inspector

Habora Informe de anvpliacién de
plazo

d\ Opirinlegel

;) Consolida inforve, elabora
expedientey proyecta resolucién
Resolucidn, aprabando anpliacién
deplaza

Msado por:

G Mnicipal,

G Supervisian, G de Linea
Recepdona ejeplar de
exedente téanico aprobado
Recepdiona ejervplar de
expedente técnico aprobado
Recepciana un ejenplar de
expediente técnico aprobado

FRECLENOA

Lhidad gjecutara
deinversion
Divisande
estudicsy
proyectos
CGerencia de
Linea

Cerenda de

Gerencia de
supervision
(ficina de
asesoria juridica

Gerenda
municipal

municipal
Gerenda

Gerendia de
supervision
Gerendia delinea
Division de
estudiosy

RESPONGARLE DOOMBEND O

Gerente

Gerente
Supervisar

Aeesor
Acistente legal
Adisterte legal

Secretaria

Cererte
Cerente

Jefe

F[HWDB\HEQDDg

Infarme

Informe

Iforme i

Infanme

Qpinicn Legal
Epediente
Resdludion

Registro

Registro
Registro

' Registro

DLRACIONTOTAL

g8

3
1
1
4
4
30
0d 1k Bm
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL - GERENCIA DE SUPERVISON
NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DF PLAZO DE OBRAS Y/0 PROYECTOS

I YU D ES TOR

PROYECTOS / DVSION DE

i
RESDENTES / PROVECTISTAS MANTEMMIENTO Y OBRAS GERENCIA DE LINEA GERENCIA DE SUPERVISION GERENCIA MUNKCIPAL i ASESORIA URIDICA
PUBLICAS -
( o Mesa de Partes de Mesa de Partes Gerencia Mesa de Partes o Opinidnegal
/ T Divsén [ de Linea DT Spesisen oAl
. | | -
Presenta ! \ 1 [
' d
| prﬁ:\i?npgf ' e deDidscn remite Gerecia derva medinte | Mesorndun !
' o an mloime infzme desie ainspecor i |
¥
| o Asisente gl
' Consoldanfome,
| elabora expedientey
| ' proyecta resofucon.
J Obﬁanc“gms NO- t Consistente? '
| 5] | Resokucidn, aprobando
. ! amplacion de plazo.
I !
Haborahforme de |
amplacion de plazo | ! L
Visado por.
G Municpd,
G Supenvisidn, G de
Linea
Recepciona elemptar de Recenciona elemplar de Recepciona ejemplar de
epedenietdmico - — epedentelénco < epedentetime <+ —
#probado Prbado aprobado

l

A

( N

CODIGO: GS-05
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SUPERVISION
' \,QD‘STR‘TAI oo, BASE LEGAL

oS ok Suag, <

I 2% WDIRECTIVA N’ 01-2016-GM-MDQ/LC directiva de ejecucién de proyectos de Inversion publica -MDQ.
42 + 2\E Resolucién de Contraloria 195-88 ejecucion de obras pablicas por administracién directa.
"‘\% °/ %"FEI Decreto Legislativo N° 1252: Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y
= adfg /Decreto Supremo N° 284-2018-EF publicado el 09 de diciembre 2018 y que aprueba el Reglamento del

oy A

covetis Decreto Legislativo N° 1252 y sus modificatorias
=== = -
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REQUISITOS:

Informe de opinién presupuestal, de consistencia y legal favorables

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

N°

01

02

03

04

05

06

ACTIVIDAD

Presenta informe con
Expediente Técnico de
ampliacién de
presupuesto

Jefe de Division remite
con informe

Gerencia deriva

. mediante informe

Designa a inspector

Elabora informe de
ampliacién
presupuestal
Solicita opinidn
presupuestal, de
consistencia y legai
Informe de
disponibilidad
presupuestal
Informe de
Consistencia
Opinién legal

Consolida informes,
elabora expediente y
proyecta resolucion.
Visado por: G.
Municipal,

G. Supervision, G. de
Linea

Recepciona ejemplar
de expediente de
ampliacién

. presupuestal

Recepciona ejemplar
de expediente de

' ampliacion

presupuestal
Recepciona un
ejemplar de
expediente de
ampliacion
presupuestal

FRECUENCIA

DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO

Unidad
gjecutara de
inversion

Division de
estudios y
proyectos
Gerencia de
linea
Gerencia de
supervisién
Gerencia de
supervision

Gerencia
Municipal

Oficina de
planeamiento
Y presupuesto
Unidad
formuladora
Oficina de
asesoria
Juridica
Gerencia
municipal

Gerencia

municipal

Gerencia de
supervision

Gerencia de
linea

Division de
estudios y
proyectos

MENSUAL

ncia de Supervision, Oficina de planeamiento y
presupuesto, division de estudios y proyectos, Oficina de asesoria juridica, unidad ejecutora de inversién.

Residente

Jefe

Gerente
Gerente

Supervisor

Gerente

Jefe

Jefe

Jefe

Asistente legal

Asistente

administrativo

éerente

Gerente

Jefe

O FORMATO
EMPLEADO

Informe

Informe

Informe
Memorandum

Informe

Memorandum

Informe

Informe

Informe

Resolucion

registro

Registro

Registro

Registro

DURACION
TOTAL

DURACION DEL
TRAMITE
2
g § (VR 8
(a) o = =
1
1
1
!
3
1
1
1
1
4
4
30
30
30
12d 1h 30m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELI OUNO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL - GERENCIA DE SUPERVISION
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: AMPLIACKIN PRESUPUESTAL DE QBRAS YO PROYECTDS

DIVISION DE FSTUEROS Y

REDIDENTES / PROYECTISEAS PROYECTOS / DIVEION DE GERENCIA DE tNEA GERENCIA DE SUPERVISION GERNCIAMUNICPAL PRESUPESTO FORMULDOR

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SUPERVISION
BASE LEGAL:
- Directiva N° 01-2016-GM-MDQY/LC directiva de ejecucién de proyectos de Inversién pablica -MDQ.
- Resolucion de Contralorfa 195-88 ejecucion de obras publicas por administracién directa.
- El Decreto Legislativo N° 1252: Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y
Decreto Supremo N°
284-2018-EF publicado el 09 de diciembre 2018 y que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1252 y sus
modificatorias
U.O. INVOLUCRADAS:
Gerencia Municipal, Gerencia de Supervision, Gerencia de Infraestructura, Gerencia de Desarrolio Econdmico
y Medio Ambiente, Gerencia de Desarrollo Social y Servicios.

- MANTENIMIENTO YOBRAS PLBLICAS
N Mesade Pt el M e Pates e o Pates e iy flapec Fiome de
J e L L : - 3 presipuestal e L2 Disponiiced b 3
! Division de Linea Supeision consends gl | presipuest Constenda
i
; | |
Preseainome | | ———— | ~
con Bpediente | | Jefe e Division reute Gerenca deriva mediane Mermraud.:m
Tl anitlorme tiorme desgnaamda |
" f " Aastene legal
| Consicainiomes,
: elabora expedientey
i preyecta restligon
Oba:rw:‘é:ms 4t No Consstenie?
1
J Resolucion aprobendo
ampiadon
p— i presupuestal
[ 9
| Bdboralnlbme de “"Ai(‘h
| - Visado por
i V. ™ G Municpd,
—_ 6. Supenvision, G de
linea

:
}

Recepdona U

dgapedeni:r & 4 & apaientgder" * e;qrrrdeia::em
ampladian prestipuestaf amplacion presupuestal ﬁ? puestl

.

6~ ETAPASY DLRACIONDH_ FROCEIMBNIO AAMNISTRATIVO
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REQUISITOS:
Informe técnico del inspector favorable
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DURACION DEL
- N ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO O TRAMITE
FORMATO EMPLEADO =
g g wn £
a T =

CODIGO: GS - 06 |

TOS
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01

Unidad ejecutora

Residente

MUNICIPDALIDAD DISTRITAIL DF QUEI OUNO

Informe

Presenta
Informe final de inversion 15
de
preliquidacion
02 Recepciona Division de Jefe Informe
informe y estudios y
deriva proyectos / 1
Division de
mantenimiento y
obras publicas
03 Recepciona, Gerencia de linea Gerente informe 1
analiza y deriva
04 Gerencia Gerencia de Gerente Proveido
elabora supervision
informe para 1
tramite y
evaluacion
05 Elabora Gerencia de Inspector Informe 10
Informe Final supervision
06 Recepciona Gerencia de Gerente Registro
Informe Final, supervision 1
evalua y deriva
[ 07 Remiteinforme Gerencia de linea Gerente registro
final a 1
Unidades
~ Ejecutoras
08 Remite para Gerencia de linea Asistente Registro
liquidacion o administrativo 4
cierre de
proyecto.
FRECUENCIA MENSUAL DURACION TOTAL 30d 4h -

(l

mb FPuT/.D ORGANICA: GERENCIA DE SUPERVISION
NUABRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE INFORMES FINALES O PRE-LIQUIDACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO

; [ Presentailntorma Final —‘ + Mesade Partes de Division +f Mesa de Partes de Gerendia - Mesa de partes
[ — rencia
— o .

leferecibe y remite con

informe

Gerencia deriva mediante
informe

| Gerencia elabora nforme

pam tramite y evaluacion
<on proveido

\J L
| obsLeer:l,:':i:nes sl Inspector observa?
No
r —— - . R
{ B forna \l Recepcnanrme il I €1abors informe Final ]
g -

=N
¢

Remite para liquidacién o
Cierre de proyecto.

( F;N
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