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Introduccion:

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institucioén;
concentran informacién amplia y detallada acerca de su quehacer, bases juridicas,
atribuciones, estructura orgdnica, objetivos, politicas, grado de autoridad y responsabilidad,

funciones, actividades, operaciones o puestos en general, sin duplicar las funciones y tareas.

La Municipalidad Distrital de San Luis, ha elaborado el Manual de Procedimientos, en
conformidad a lo establecido en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma la Formulacién de
los Manuales de Procedimientos, basdndose en el Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado mediante Ordenanza N° 141-2006-MDSL.

Por tanto, el presente Manual de Procedimientos (MAPRQO) es el documento que describe en
forma légica, sistemdtica y detallada la secuencia de actividades que realizan cada unidad
orgdnica en el proceso interno para llegar a resultados finales o productos, cuya demanda es
requerida por los administrados; procedimientos que se encuentran en el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de San Luis.

El Manual de Procedimientos es un documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado
en forma continua, a fin de incorporar al mismo, los cambios en las formas de trabajo a fin de ir

sistematizando y simplificando cada uno de los procedimientos.
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Procedimiento : reconocimiento de organizaciones sociales
Cddigo 01
Base Legal : Ord. 191-98-MML 10/01/99 (Art. 10°)

Ley N° 27972 /numeral 2.2., art. 84°

N° AREA PUESTO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a SG de Imagen
IMAGEN Y y Participacion Vecinal
PARTICIPACION VECINAL
5 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona expediente y revisa.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
6 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa expediente, prepara informe y
IMAGEN'Y Resolucién.
PARTICIPACION VECINAL
7 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y traslada.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
8 GERENCIA MUNICIPAL Secretaria Recepciona, registra y enfrega a
Gerente.
2 GERENCIA MUNICIPAL Gerente Revisa y firma Resolucion.
10 GERENCIA MUNICIPAL Secretaria Deriva.
11 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y deriva.
IMAGEN Y

PARTICIPACION VECINAL

12 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega a usuario.
TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO
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Codigo

Denominacion del Procedimiento

Actual (X))

1

REGISTRO Y RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SITUACION  |Propuesta ()

Entidad Publica

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SUBGERENCIA DE IMAGEN Y PARTICIPACION VECINAL

GERENCIA MUNIGIPAL

RECEPCIONISTA

TECNICO SUB GERENTE

AUXILIAR SECRETARIA

SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE

INICIO

Recepcion 3 Sohcd )| - o
enumera legistra el Expediente en . .
i3 Computadors Visay autoriza

raslada expedenie a i

& Imagen y Paricioasdn

Recepciona expadentey
revisa | p{erevarainforme y
Resoucion

Revisa expediente,

]

Regatray tragiada

| Recepciona, regisray > Revisay frma
entrega a Gerente. Resolucion.

Deriva

Registra y entregas
usuang

+

Regsitra y desiva

%

Procedimiento

Actualizacion y/o Modificacion de Junta Directiva, Renovacion de Datos

Codigo 02
Base Legal Ord. 191-98-MML 10/01/99 (Art. 22°)
N° AREA PUESTO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 _SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a SG de Imagen
IMAGEN ¥ y Participacion Vecinal.
PARTICIPACION VECINAL
5 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona expediente y revisa.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
6 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa expediente, prepara informe y
IMAGEN Y autoriza.
PARTICIPACION VECINAL
D OISTRIE SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y traslada.
AT IMAGEN Y
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PARTICIPACION VECINAL
8 GERENCIA MUNICIPAL Secretaria Recepciona, registra y enfrega a
Gerente.
9 GERENCIA MUNICIPAL Gerente Revisa y firma Resolucion de
actualizacién.
10 GERENCIA MUNICIPAL Secretaria Deriva.
11 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y deriva.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
12 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega a usuario.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
2 ACTUALIZACION Y0 MODIFICACION DE JUNTA DIRECTIVA. RENOVACION DE DATOS SITUACIGN Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUBGERENCIA DE IMAGEN Y PARTICIPACION VECINAL GERENCIA MUNICIPAL
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE
raslada expedienie a St _
Revisay frma

Regstra y entregas

usuanio

Registray trasiada.

==

Regsitra y desiva

Recepciona, regisray

enirega 8 Garents, Resduiciin de

actualizacion

Deriva
L 1

rocedimiento

Credenciales a dirigentes

por cada dirigente

Codigo 03
Base Legal Ord. 191-98-MML 10/01/99 (Art. 35°)
N° AREA PUESTO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos.
TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO
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2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente.
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |
Y ARCHIVO
4 SUB&TCEES? DE Secretaria Recibe documentacién, revisa vy
PARTICIPACION VECINAL registra.
5 SUB&T&E&? DE Secretaria Deriva expediente a Sub Gerente de
PARTICIPACION VECINAL Participacion Vecinal
6 SUB&T&E&'YA DE Sub Gerente Recibe, revisa y designa el técnico
PARTICIPACION VECINAL responsable de la atencién
7 SUBlfATCEES? DE Secretaria Recibe expediente, registra vy
PARTICIPACION VECINAL entrega al fécnico responsable
8 SUBlfATCEES? DE Técnico Técnico recibe documentacion vy
PARTICIPACION VECINAL revisa expediente
9 SUB&T&E&? DE Técnico Realiza bUsqueda de antecedentes
PARTICIPACION VECINAL
SUB GERENCIA DE .. . . .
10 IMAGEN Y Técnico Elabora e imprime credencial
PARTICIPACION VECINAL
11 SUBlfATCEES? DE Sub Gerente Recibe, revisa y firma credencial
PARTICIPACION VECINAL
SUB GERENCIA DE . 2
12 IMAGEN Y Secretaria Entrega documentacion al
PARTICIPACION VECINAL recurrente
13 SUB&T&E&'{? DE Secretaria Readliza la remisidn del expediente
PARTICIPACION VECINAL por el sistema a la Sub Gerencia de
Trdmite Documentario y Archivo
14 SUB&TCEES'\’(A‘ DE Secretaria Readliza el memordndum e imprime
PARTICIPACION VECINAL para su derivacion a la Sub Gerencia
de Trdmite Documentario y Archivo
15 SUB&E@E&'& DE Secretaria Entrega documentacion para  su
PARTICIPACION VECINAL archivamiento.
16 _SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
3 CREDENCIALES A DIRIGENTES (POR CADA DIRIGENTE) s llnE D Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE IMAGEN Y PARTICIPACION VECINAL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO

INICIO

Recepcion de
documentos.

Registro, numeracion &
Ll IMpresion del cargn de
reCepCiin del expediente.

Recibe documentacson, revisa y
Traslado de documentos. | FE0ESTTE.

i

Deriva expediente a Sub Geranie
de Participacion Vecind

Recibe, revizay designa
| =l tecnico responsdble de

la atencion
.

Técnico recibe
Recibe expedients, registray | doCUMENtaCion ¥ revisa
entrega & técnico respansable expediente

Resliza blequeda ds

antecedentes
Entrega documentacion a o Recibe, revizay frma o Elabora & imprime
recumente o credencial o credencial

h 4
Realiza la remision de!
expediente por el sistema ala
Sub Gerencia de Tramite
Documentarioy Archivg

h 4
Realiza el memorandume

T pAmE para su defvacon ala
Sub Gerencia de Tramite
Decumentarioy Archivo

I

Reci ECE-Z{ﬂB15301 ¥ Entrega documentacion para su
prOCE0E 35U archivamiento,
archivamiento.

F Y

FIN
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Procedimiento

Duplicado de credenciales a dirigentes (por cada dirigente

Cddigo 04
Base Legal Ord. 191-98-MML 10/01/99 (Art. 35°)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcioén de documentos.
TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente.
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . . ., )
4 IMAGEN Y Secretaria Recibe documentaciéon, revisa vy
PARTICIPACION VECINAL registra.
5 SUBIS\T(EEE';\ DE Secretaria Deriva expediente a Sub Gerente de
PARTICIPACION VECINAL Participacion Vecinal
6 SUBIQEAT(E';E? DE Sub Gerente Recibe, revisa y designa el técnico
PARTICIPACION VECINAL responsable de la atencién
7 SUBIﬁTé';,S'f DE Secretaria Recibe expediente, registra vy
PARTICIPACION VECINAL entrega al fécnico responsable.
8 SUBﬁTg;E'f‘ DE Técnico Técnico recibe documentacion vy
PARTICIPACION VECINAL revisa expediente.
SUB GERENCIA DE L . . .
9 IMAGEN Y Técnico Elobora e imprime duplicado de
PARTICIPACION VECINAL credencial
SUB GERENCIA DE . . .
10 IMAGEN Y Sub Gerente Recibe y firma credencial
PARTICIPACION VECINAL
SUB GERENCIA DE . 2
11 IMAGEN Y Secretaria Entrega documentacion al
PARTICIPACION VECINAL recurrente
12 SUBI(EAT(EEE'\?‘ DE Secretaria Entrega documentaciéon para  su
PARTICIPACION VECINAL archivamiento.
SUB GERENCIA DE . . .
13 TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo | su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual [X )
. DUPLICADO DE CREDENCIALES A DIRIGENTES (POR GADA SITUACION - .
DIRIGENTE} ropuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE IMAGEN ¥ PARTICIPACION VECINAL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO

Recepcion de
documentos

Registro, numeracion &
Ll IMpresion del cargn de
reCepCiin del expediente.

Recibe documentacson, revisa y
Traslado de documentos. | FE0ESTTE.

— 1

Deriva expedients a Sub Geranie
de Participacion Vecing

Recibe, revizay designa
|1 =l tecnico responsshle de

3 atencion
)
Técnico recibe
Re:: n-eeac::-a. e:lla reqistra y | doCUmeEntacion ¥ revisa
entrega al técnico respansable sypadisnts

!

Elaibora & imprme
duphicado de credencia

Entrega documentacidn al o
recurrenis hl Recibe y fima credenca
¥
Recibe documention y Entrega documentacion para su
PrOCE0E 83U [=—| archivamizato.
archivamiento.

FIN
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Procedimiento : Solicitud de veedor a Asamblea General (servidor municipal
Cddigo . 05
Base Legall : Ley N° 27444 (11/04/01) (Art. 37°y 107°)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora.
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a SG de Imagen

TRAMITE DOCUMENTARIO y Participacion Vecinal.

Y ARCHIVO
5 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona expediente y revisa.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
6 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa documento y deriva a
IMAGEN Y Técnico
PARTICIPACION VECINAL ’
7 SUB GERENCIA DE Técnico Verifica situacion actual e informa.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
8 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Toma conocimiento y elabora
IMAGEN ¥ informe.
PARTICIPACION VECINAL
2 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y traslada.
IMAGEN Y
PARTICIPACION VECINAL
10 ALCALDIA Secretaria Recepciona y entrega a Gerente.
11 ALCALDIA Alcalde Toma conocimiento y designa
servidor.
12 ALCALDIA Secretaria Deriva.
13 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y deriva.
IMAGEN Y

PARTICIPACION VECINAL

14 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y enfrega a usuario.
TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
5 SOLICITUD DE VEEDOR A ASAMBLEA GENERAL (Servidor municipal) SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENGIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCGIA DE IMAGEN ¥ PARTICIPACION VEGINAL ALCALDIA
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA ALCALDE
raslada expediente a Si
- - e Imagen y Parficipacicn| -
egistra el Expedientz en R evisa documentoy
la Computadora. Visay autarza, derivaa Tecnico.
Toma conecimiento y
elabora informe.
o e Recepcionay entrega 2 Toma conocimiento y
Regstay radads Gerente. | desionasenvidor.
Regstray ent
ogstray enrgaa Regsiroy o bera
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SECRETARIA GENERAL
SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO
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Procedimiento

Atencion de Quejas, Denuncias

Cddigo 06
Base Legal Ley N° 27444 (Art. 105°y 158°) (11/04/01)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora.
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO Competente
Y ARCHIVO
5 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente.
6 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Toma conocimiento y deriva a Sub
Gerente de ser el caso.
7 SUB GERENCIA Secretaria Recepciona Documento y revisa.
COMPETENTE
8 SUB GERENCIA Sub Gerente Revisa documento y deriva a
COMPETENTE Técnico
9 SUB GERENCIA Técnico Verifica situacion actual e informa.
COMPETENTE
10 SUB GERENCIA Sub Gerente Toma conocimiento y elabora
COMPETENTE informe.
11 SUB GERENCIA Secretaria Registra y traslada.
COMPETENTE
12 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona y entrega a Gerente
13 | GERENCIA COMPETENTE Sub Gerente Prepara respuesta.
14 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Registra y deriva.
15 SUB GERENCIA Secretaria Registra y deriva.
COMPETENTE
16 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega a usuario
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
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GCodigo Denominacién del Procedimiento Actual (X )
3 ATENGION DE QUEJAS, DENUNGIAS SITUACION Propuesta ()}
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUBGERENCIA COMPETENTE GERENCIA COMPETENTE
RECEPGIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TEGNICO SECRETARIA GERENTE
raslada expediente 2
Recepciona la Solickd | rencia Competente
enumera, Registrael Expedienie en Visay autoriza ‘Re:e:):ms,’ega’s)‘ ‘oma conocimienioy derivaa
1= Computasars. ¥ ‘ee.faa Gerente. ub Gerente de serel caso.
NO
Resuelv
e
Gerenci

Registray entregaa
usuzio

Recepoiana Dommenioy
revisa

Verifica situacion acual &
nlorma al

Revisa documentoy
dertvaa Técnico.

Tomaconccimientoy
eistorz informe.

i

Verifica situacion aciual

Registray tradada

Regstray derva

|Re:e:>: onzy entrega s
’ 4
|ﬂ renic vepararespussta

Regstray derva

Procedimiento

Desarchivamiento de Expedientes o Documentos

Codigo 07
Base Legal Ley N° 27444 (Art. 37°y 107°) (11/04/01)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidn del expediente.
Y ARCHIVO
3 _SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |
Y ARCHIVO
4 _SUB GERENCIA DE Sub Gerente Autoriza tfrdmite del expediente.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
5 SUB GERENCIA DE Técnico EfectUa registro computarizado.
TRAMITE DOCUMENTARIO Adminisfrgﬂvo |
Y ARCHIVO
6 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Busca documentacién solicitada en
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo Archivo Central.
Y ARCHIVO
SECRETARIA GENERAL Secretaria Recepciona expediente.
SECRETARIA GENERAL | Secretario General | Recibe documento y enfrega.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
7 DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTES ¢ DOCUMENTOS SITUACION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SECRETARIA GENERAL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENTE AUXILIER SECRETARIA SECRETARIO GENERAL
ADMINISTRATIVO
INICIO

Recepcion de -
g Regestro, numeracin
dezumenias. - impresion del cargo de

recepcion del expedients.

Traslado de documenios.

Autoriza tramite del
expedients
]
vy
" Busca documentacin
:E:;‘;j;?zg;? Elie 1.2::5; Archivo  ——| Recepciona expedente
¥
Recibe documento y
enfrega.
¥
FIN

Procedimiento

Expedicidon de Copias Certificadas o simples de documentos existentes

en los archivos municipales

Codigo 08
Base Legal Ley N° 27444 (11/04/2001) (Art. 55° numeral 3)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Autoriza tfrdmite del expediente
TRAMITE DOCUMENTARIO
- Y ARCHIVO
D DISTR} B
\Opi_,q”»-u. 4(\ SUB GERENCIA DE Técnico Lleva expediente a la Unidad
F A \TRAM”E DOCUMENTARIO Adminisfroﬂvo |
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Y ARCHIVO destinataria. Luego de resuelto
archiva expediente
6 SECRETARIA GENERAL Secretaria Recepciona expediente
7 SECRETARIA GENERAL Secretario General | Autoriza trémite de solicitado
8 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Saca copia del documento
Administrativo solicitado.
9 SECRETARIA GENERAL Secretario General | Revisa vy firma certificacion  del
documento solicitado
10 ~SUB GERENCIA DE Sub Gerente Ordena, registra y entrega copia
TRAMITE DOCUMENTARIO certificada solicitada.
Y ARCHIVO
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X))
3 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS O SIMPLES DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES SlTUACl('}N Propuesta |
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SECRETARIA GENERAL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | SUB GERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO I SECRETARIA SECRETARIO GEMERAL |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Recepeitn de " N
| e o
recepcion del expedienie
Traslado de documentos.
L
Lieva expediente ala
Autoriza trémite del Unidad destinatana ]
expedients Luggo de resusito archiva [ Recepcions expedents
expediente
T ¥
Autoriza tramie de Saca copia del documenio
solicitado solicitado.
ﬁ_l
O e
rdena, registra y ent P
seceioz ¢ & amento sosiad

Procedimiento

Cédigo

Base Legal

09

Recursos Administrativos

Ley N° 27444 (11/04/2001) (207°, 208°, 209° y siguientes)

NO

AREA

CARGO

DESCRIPCION DE LA ACCION

SUB GERENCIA DE

TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO

Recepcionista

Recepciona la Solicitud y enumera
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2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora.
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a la Unidad
TRAMITE DOCUMENTARIO orgdnica correspondiente
Y ARCHIVO
5 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
6 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Toma conocimiento
7 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Solicita informacion
8 SUB GERENCIA Secretaria Recepciona Documento y revisa
COMPETENTE
9 SUB GERENCIA Sub Gerente Revisa documento y verifica nueva
COMPETENTE informacién
10 SUB GERENCIA Técnico Verifica situacion actual e informa
COMPETENTE
11 SUB GERENCIA Sub Gerente Toma conocimiento y elabora
COMPETENTE informe
12 SUB GERENCIA Secretaria Registra y traslada
COMPETENTE
13 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona y entrega a Gerente
14 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Prepara respuesta
15 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Registra y deriva
16 SUB GERENCIA Secretaria Registra y deriva
COMPETENTE
17 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega a usuario
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
.
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X )
9 RECURSOS ADMINISTRATIVOS SITUACION  |propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA COMPETENTE GERENCIA COMPETENTE
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SEGRETARIA GERENTE
raslada expediene ala

v 5 nidad organica
Regitra el Expedienis en \ise y autorizs c"aﬂo;q:aﬂa

Recepcionala Solckud y|
enumera

Registray enfregaa

| ! l2 Computadora. !

Recepciona, regisray
eleva a Gerente: Toma conocimienin

MO

icita mformacion

Resuelve
Gerencia

Recepciona Documentoy
revisa

Verifica situadin aciusl &
mforma

Tema conocimiento y
elaborainforme

sl

Verifica informaritn

aficional presentada

Recepcionay entrega a
renie

Registray raslada

Registray desiva

usuEnia

Registra y denva

| Prepars respussta

Procedimiento

orgdnicas

Acceso a la informacion que posean o Produzcan las diversas unidades

Codigo 10
Base Legal TUO de Ley N° 27806 (04/02/03)
D.S. N°043-2003-PCM (24/04/03) Art. 11°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
@F‘)’,?.}E,T.ﬁ"% SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a la Unidad
e \ TRAMITE DOCUMENTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



PR OE S
A 4,

S easesy
e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

20

Y ARCHIVO orgdnica correspondiente
5 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona, registra y eleva «
Gerente
6 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Toma conocimiento
7 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Solicita informacién
8 SUB GERENCIA Secretaria Recepciona Documento y revisa
COMPETENTE
9 SUB GERENCIA Sub Gerente Revisa solicitud y traslada.
COMPETENTE
10 SUB GERENCIA Técnico Recopila informacion solicitada.
COMPETENTE
11 SUB GERENCIA Sub Gerente Toma conocimiento y traslada
COMPETENTE
12 SUB GERENCIA Secretaria Registra y traslada
COMPETENTE
13 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Recepciona y entrega a Gerente
14 | GERENCIA COMPETENTE Gerente Prepara respuesta
15 | GERENCIA COMPETENTE Secretaria Registra y deriva
16 SUB GERENCIA Secretaria Registra y deriva
COMPETENTE
17 _SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega a usuario
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
10 ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN O PRODUZCAN LAS DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS SITUACION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIQ Y ARCHIVO ‘SUBGERENCIA COMPETENTE GERENCIA COMPETENTE
RECEPGIONISTA TEGNIGO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TEGNIGO SEGRETARIA GERENTE

INICIO

rasiada cxpedenE ala
nidad organica
orrespondients

Recepcions, regisra y
cievaa Gerente Toma conocimiento

Regitras Expedien en
la Computadora. Visay autoriza

icita informacion

MO Posas
mformacién

Sl

Recopdainformacon
solicitada

| gl Revisa soliciud y 1r:

Recepoions Docameniay
nevisa

Recepciona y entrega a
SR 1 Precers respussta

||

Regstra y rasisds

Registra y deriva

Registray entregaa Regstray defva

usuznio
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SECRETARIA GENERAL
SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
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Procedimiento

Matrimonio Civil

Cddigo : 11
Base Legal Articulos 241°, 243°, 244°, 248° y 264° del Cddigo Civil
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

1

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

Recepcionista

Recepcidén de documentos

Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcioén del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona documentacion
REGISTRO CIVIL
5 SUB GERENCIA DE Técnico Registro computarizado
REGISTRO CIVIL Administrativo
6 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion, revisa vy
7 SUB GERENCIA DE Abogado Elaboracion del Informe Legal
REGISTRO CIVIL
SUB GERENCIA DE ., .,
8 REGISTRO CIVIL Abogado Elaboracion de la Resolucion para la
firma del SGRRCC
SUB GERENCIA DE . . .
9 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Recibe, ,reV|so, da el V.B. y firma la
Resolucion
SUB GERENCIA DE . o . .
10 REGISTRO CIVIL As!s’r'en’re' Notifica al administrado y selecciona
Administrativo fecha
11 SLéBEg’lETR;g%QEE Técnico Elabora e imprime el formato Acta
Administrativo Matrimonial y enfrega a Secretaria
SUB GERENCIA DE . .
12 REGISTRO CIVIL Obrero Acondicionamiento del Local
SUB GERENCIA DE - . .
13 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Celebracion del Matrimonio
SUB GERENCIA DE . . . . . .
14 REGISTRO CIVIL As!s’r'en’re‘ Registro final en libro de matrimonios.
Administrativo Asiste a ceremonia
SUB GERENCIA DE .
15 REGISTRO CIVIL Obrero Limpia y ordena el local
SUB GERENCIA DE . .
16 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Recibe Fotocopia de Acta
Matrimonial, revisa y Certifica
17 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe, elabora e imprime proyecto

REGISTRO CIVIL

Administrativo

de oficio para la remision a RENIEC

Sub Gerente

Recibe Oficio, revisa y firma

ST
(\SUB GERENCIA DE
zi 4 QeN\REGISTRO CIVIL
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SUB GERENCIA DE

19 REGISTRO CIVIL Asistente Recibe y notifica Oficio a RENIEC
Administrativo
SUB GERENCIA DE . . .
20 REGISTRO CIVIL Asistente Devuelve el cargo de notificacion a
Administrativo la Secretaria de la SGRRCC
SUB GERENCIA DE . . .
21 REGISTRO CIVIL Secretaria Deriva expediente para sU
archivamiento
22 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe, revisa y realiza el proceso de

TRAMITE DOCUMENTARIO

Administrativo Il

Archivamiento

Codigo Denominacian del Procedimiento Actual (X )
SITUACION
1 MATRIMONIO CIVIL Propuesta ( }
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
ASISTENTE
RECEPCIONISTA TECNICO TIVO | | TECNICO A Vo Il SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO ABOGADD OBRERO SUE GERENTE
ADMINISTRATIVO
Regstro, numerason & 2 acoce:c-:me«m‘
: de Recepciona documenizadn || Registro computaszado
Recibe documentacion, Elaboracion del Informe:
revisay registra L2
Elaboracion de la Resolon Recibe, revisa daelV.B.y
paralafima del SGRRCC firma la Resolucion
I
v

Secretana

Elabora & imprime el formaio
Actz Matrimonsl y entege s

Noifica a administado y
seleccionafetha

!

}

Acondicionamiento del Loca [ ) Celebracion del Matrmonio

'

Regstro fingl en foro de
matimonics. Asisea |
ceremania

Recibe Fotocepia de Acta
Limpizyordenzellocl {9 Matimonial, resisay
Certifica

Recibe, elabora cimptime

remision s RENIEC

cioparala

Deriva expediente parasu

Resibe, revisay resiiza
el proceso de

Recibs Oficia, revisa y frma

+

Recibe y notfica Cfidoa

RENIEC

Devueive e cargo de

archivamients

notificacion ala Secreta
dela SGRRGC
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Procedimiento

Copia Certificada de Expediente de matrimonio

Cddigo 12
Base Legal Ley N° 27444 (11/04/2001) (Art. 55° numeral 3)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITEDOCUMENTARIO | A yministrativo | | Cargo de recepcion del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacién y entrega
REGISTRO CIVIL para su atencién
SUB GERENCIA DE L o -
5 REGISTRO CIVIL Te'c'mco. _\/er|f|cc1 en la Base de Datos y emite
Administrativo informe
6 SLéBESETRREgCC'QEE Técnico Fotocopia documento solicitado y
Administrativo entrega a Sub Gerente de Registro
Civil para su firma
SUB GERENCIA DE . - .
7 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Revisa y firma copia de documentos
presentados
SUB GERENCIA DE L . .
8 TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;mco_ En’rr_ego al solicitante las copias
Y ARCHIVO Administrativo | certificadas
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
12 COPIA CERTIFICADA DE EXPEDIENTE DE MATRIMONIO SITUAC I('}N Propuesta { ]
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO II SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeracdn

g Traslado de documentos.

¥

mpresion del cango de
recepcidn del expediente

Recibe documentacion y

entrega para su atencion

\Vesifica en la Base de
Dates y emiteinforme

.
Fotocopia documentc
sclicitado y entregaa Sub Revisay frmacaopia de

Gerente de Registro il [ | P documentos presentados
parasu firma

|

Entrega al solicitane las
copias certificadas

FIN
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Procedimiento : Copia Certificada de Acta de Matrimonio

Cddigo : 13
Base Legal : Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 55° numeral 3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 TRA%&%@E’?&&?&R@ Técnico Traslado de documentos
Y ARCHIVO Administrativo I
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacién, sella vy
REGISTRO CIVIL entrega al técnico
SUB GERENCIA DE Lo o .
5 REGISTRO CIVIL Te'c'nlco‘ }/enﬂco en la Base de Datos y emite
Administrativo informe
SUB GERENCIA DE Lo . . .
6 REGISTRO CIVIL Te'c'nlco‘ Copia del Acta Matrimonial
Administrativo
SUB GERENCIA DE .
7 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Flrmg del Ac_:’ro por el Sub Gerente de
Registro Civil
SUB GERENCIA DE L . .
8 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmco_ Entrega al usuario lo solicitado
Y ARCHIVO Administrativo |
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
13 COPLA CERTIFICADA DE ACTA DE MATRIMONIO SlTUACléN Propuesta | ]
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | TEGNICO ADMINISTRATIVO Il SECRETARIA TEGNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE

INICIO
Recspoion de Registro, numeradion & .
documentos sion ded caro d | Trastado de doc Recibe documentzaion, | [ | Verifica enlaBase de
mpresion del cargo de | Traslada de documenios. - pr ™ 0at
. y i tos y emitenforme
t_/' recepcion del expedients selay entrega a tecnico ¥

v

Firma del Acta por &l Sub

Comia del Ant 5 ||
Copia del Acta Matrimanial '_""‘._-.e'e-n_eceRegsl_«oC\r

v

Entrega a usuario ko
solicitado

FIN
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Procedimiento

Cddigo
Base Legal : Codigo Civil Art. 248
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 "y SLIJEE(:E)E(?ETJCIQN?ERIO Técnico Traslado de documentos
AM MENTA| - .
Y ARCHIVO Administrativo |l
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona, revisa, sella y firma
REGISTRO CIVIL
SUB GERENCIA DE . .
5 REGISTRO CIVIL Sub Gerente _Rewsp, 3 comprueba y autoriza
inscripcion
6 SLéBESETRREgCC'QEE Asistente Registra en el libro de Partidas sella y
Administrativo visa
SUB GERENCIA DE . .
7 REGISTRO CIVIL As!sfenfg Devuel\{e el e,xp.edlen’re a la §ub
Administrativo Gerencia de Trdmite Documentario y
Archivo
SUB GERENCIA DE . . .
8 REGISTRO CIVIL Secretaria Derl\{o _ expediente para suU
archivamiento
SUB GERENCIA DE L . . .
9 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Rec@e, revisa y realiza el proceso de
Y ARCHIVO Administrativo I Archivamiento
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
14 DISPENSA DEL PLAZO MENOR DE GCHO (8) DIAS PARA MATRIMONIO SlTUACl('}N Propuesta { i1l
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO I SECRETARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBE GERENTE

INICID
Recepcion de Registro, numeradion &
documentos morasion del cango de Trasl umentos Rfe:: ons, reviss 2sla N g;e‘f:a‘fsm;?:f‘
receocion del expedients y t cripd

Registra en ol oo de
Parfidzs scllay visa

Devuelve el expediene ala
|ag——{ Sub Gerencia de Tramite
Documentarioy Archive

4
¥

Recibe, revisay realizadl Deriva expediente parasu
proceso de Archivamienio anchivamiento

l
=)

Y
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Procedimiento

Exhibicion de Edicto de otfras

Codigo 15
Base Legal Municipalidades — C. Civil Art. 253°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona, revisa, sella y enumera
REGISTRO CIVIL Administrativo documentacidn
SUB GERENCIA DE . L .
5 REGISTRO CIVIL Sub Gerente ReV|§O aprueba lo solicitado, dispone
acciones
6 SLéBESETRREgCC'QEE Técnico Adjunta al expediente matrimonial
Administrativo
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
15 EXHIBICION DE EDICTOS DE OTRAS MUNICIPALIDADES SlTUﬂCl(')N Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
RECEPCIONISTA TECHICO ADMIMISTRATIVG | TECNICO ADMINISTRATIVO 1l TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE
Recepeion de Registro, numeracion e Recenciona, reviag sela n .
documentos el impresion del cargo g ! Traslado de documenios »{y enumera B ha E:‘;::;.:i?;so ataxk,
FECEQCION gl expadisnts documentaciin -

.

Adpnta al expediente
matrimonia

FIN
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Procedimiento : Reprogramacién de fecha de Matrimonio

Cddigo : 16
Base Legall : Ley N° 27444 (11/04/2001) Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona documentaciéon
REGISTRO CIVIL
SUB GERENCIA DE L . .
5 REGISTRO CIVIL Te'c'nlco‘ Recepciona, revisa, sella y enumera
Administrativo documentacién
SUB GERENCIA DE . . .
6 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Revisa, aprueba y dispone acciones
SUB GERENCIA DE . o
7 REGISTRO CIVIL As'ls’r'en’re. Modnﬁc;o fechgs, reprggromo y
administrativo actualiza expediente matrimonial
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
16 REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO SlTUACléN Propuesta | ]
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 5UB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
ASISTENTE
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO Il SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE ADMINISTRATIVO

Recepcion de R S
A [Egistro, numeracon & P iz " &
documentos 3| impresion del cargo de | Tras umenioe Recepciona Recepciona, revisg selay | | | Revisa, aprusba y dispone
. - dioc: tac l ra doc: o ™ oo
\\/ recencion del expedientes documentacion enumera documeniscin acciones

L |

3

Muodifica fechas, reprograma
y actualiza expediants
matrimonial

FIN
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Procedimiento : Constancia de no celebracion de matrimonio

Codigo : 17
Base Legal : Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeraciéon e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona documentacion
REGISTRO CIVIL
SUB GERENCIA DE . . . .
5 REGISTRO CIVIL Te'c'mco. Reqbe documen’roaon, revisa vy
Administrativo emite constancia
SUB GERENCIA DE . . . .
6 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Revisa, autoriza y firma constancia
SUB GERENCIA DE ! . .
7 REGISTRO CIVIL Secretaria Entrega constancia al solicitante
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
17 CONSTANGIA DE NO CELEBRAGION DE MATRIMONIO SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
RECEPCIONISTA TECHNICO ADMINISTRATIVG I TECNICC ADMIMISTRATIVO 1l SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO SUBE GERENTE

INICID
Recepcion de R eait
egistro, numesacion e - cibe doc -
documentos mpresion el cargo de | Traslado de decumentos Recepcions Recibe documentacion, || Revisa, autcrizay irma
: C H dac taci . fe o I constanci
L/’ recencion del exnedicnts documentaciin revisa y emite constanca *| constancis

|

Entrega constanda a
solicitante

e

hd

¥
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Procedimiento

Separacion convencional

Cédigo 18
Base Legal Ley N° 29227 (16/05/08) Art. 4°, 5°, 6°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcioén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeraciéon e impresién del
TRAMITEDOCUMENTARIO | A yministrativo| | cargo de recepcion del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacion y entrega al
REGISTRO CIVIL Abogcdo
5 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Programa la fecha de la audiencia y
REGISTRO CIVIL - :
la noftifica alos interesados
SUB GERENCIA DE . . .
6 REGISTRO CIVIL Sub Gerente Efectua la de audiencia
SUB GERENCIA DE . ., .

7 REGISTRO CIVIL Abogado Reobe_ documgn’roaon,, adjunta a
expediente, revisa, evalua, prepara
informe.  Elabora  proyecto de
Resolucién de Separacion
convencional y remite a Alcaldia.

SUB GERENCIA DE . . .

8 REGISTRO CIVIL Secretaria Recibe proyec’rc? y expediente vy
enfrega a Alcaldia

9 ALCALDIA Secretaria Recibe expediente y proyecto de
resoluciéon y entrega al Alcalde

10 ALCALDIA Alcalde Recibe expediente revisa proyecto
de Resoluciobn de  Separacion
Convencional y firma.

11 ALCALDIA Secretaria Recibe expediente y sella Resolucién
de Separacién Convencional vy
enfrega a Secretaria General

12 SECRETARIA GENERAL Secretario General | Recibe expediente y Resolucidén de
Separacion Convencional
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13 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe documentacién, numera
Administrativo Resolucién y elabora notificaciones,
oficios a Registros PUblicos y a RENIEC
14 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe notificaciones y las entrega a
Administrativo cada uno de los solicitantes
15 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe devolucion de los cargos
Administrativo firmados por los solicitantes y ordenar
archivar el expediente con todos sus
documentos
16 SECRETARIA GENERAL Secretaria Proyecta los oficios para registros
PUblicos y RENIEC vy los remite
debidamente firmados vy sellados
para la inscripcién
SUB GERENCIA DE . . .. -
17 TRAMITE DOCUMENTARIO A'U)'(I|IOI’. Reqbe OTICI.OS para remisidn A
Y ARCHIVO Administrativo Registros PUblicos y a RENIEC
SUB GERENCIA DE . . . .
18 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tg;nmq qube cargos firmados (Rgglsfros
Y ARCHIVO Administrativo Il Publicos y a RENIEC ) y los adjunta a
expediente y archiva el mismo,
previo registro en sistema
SUB GERENCIA DE L . .
19 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Se ~ envia a trdmite para
Y ARCHIVO Administrativo I archivamiento
o E————— e
8 'SEPARACION GONVECIONAL SITUACION Propuesta ()
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Procedimiento : Divorcio ulterio

Cddigo : 19
Base Legal : Ley N° 29227 (16/05/08) Art. 7°
Decreto Supremo N° 009-2008-JUS (13/06/8) (Art. 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 10°, 12°y
13°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidn del expediente.
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos.
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacioén y entrega al
REGISTRO CIVIL Abogado.
5 SUB GERENCIA DE Abogado Recibe documentacién, adjunta a

REGISTRO CIVIL i i
expediente, revisa, evalia, prepara

informe.  Elabora  proyecto de
Resolucion de Divorcio y remite a
Alcaldia.

6 SUB GERENCIA DE

REGISTRO CIVIL Secretaria Recibe proyecto y expediente vy

enfrega a Alcaldia

7 ALCALDIA Secretaria Recibe expediente y proyecto vy
entrega a Alcaldia.

8 ALCALDIA Alcalde Recibe expediente, revisa proyecto
de Resolucién de Divorcios y firma.

9 ALCALDIA Secretaria Recibe expediente y sella Resolucién
de Divorcio y entrega a Secretaria
General.

10 SECRETARIA GENERAL Secretaria Recibe expediente y Resolucion de
Divorcio.

11 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe documentaciéon, numera

Administrativo Resolucion y elabora nofificaciones,

oficios a Registros PUblicos y a RENIEC
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12 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe notificaciones y las entrega a
Administrativo cada uno de los solicitantes.
13 SECRETARIA GENERAL Auxiliar Recibe devolucion de los cargos
Administrativo firmados por los solicitantes y ordena
archivar el expediente con todos sus
documentos
14 SECRETARIA GENERAL Secretaria Proyecta los oficios para registros
PUblicos y RENIEC vy los remite
debidamente firmados vy sellados
para la inscripcion.
SUB GERENCIA DE . . - -
15 TRAMITE DOCUMENTARIO A'u>_<|l|or. ReC|.be OfICI.OS para remisidn A
Y ARCHIVO Administrativo Registros PUblicos y a RENIEC.
SUB GERENCIA DE L . . .
16 | 1R AMITE DOCUMENTARIO Tg;mcq Reqbe cargos firmados (R.egls’rros
Y ARCHIVO Administrativo Il | pyblicos y a RENIEC) y los adjunta a
expediente y archiva el mismo,
previo registro en sistema.
SUB GERENCIA DE L . .
17 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Se envia a tfrédmite para
Y ARCHIVO Administrativo Il | grchivamiento.
Codigo Denominacién del Procedimiento SITUACION Actual (%)
19 DIVORCIO ULTERIOR Propuesta ()

INICIO

= acaceco:mems‘

Seemiaatimite para
|renvamiento

Recine documenzsény
e

eniregasl Abogas

Recibs proyecy

Recios expegentey

Acsiniz

Acana
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\A\C\""‘L‘DAD PE say
O

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE PERSONAL
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Procedimiento

Cddigo 20
Base Legal Ley N° 20530 (07/02/74) Art. 16°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 _SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 TRAfAUlTBE%E(';(E:'I‘ﬁQN?iRlO Técnico Registra el Expediente en la
Y ARCHIVO Computadora.
3 _SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 TRAfAL:TBE%E(')?(E:'Ua/E\NET)ERlo Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
Y ARCHIVO de Personal
5 SUB GERENCIA DE Secretaria Recepciona expediente, registra y
PERSONAL fraslada.
6 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidn.
PERSONAL
7 SUB GERENCIA DE Técnico Revisa archivos y prepara informe.
PERSONAL
SUB GERENCIA DE . ., .
8 PERSONAL Sub Gerente Revisq, prepara Resolucion y deriva.
9 GERENCIA DE Secretaria Recepciona, registra y eleva a
ADMINISTRACION Y Gerente.
FINANZAS
10 GERENCIA DE Gerente Revisa y firma Resolucion.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
11 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa y traslada.
PERSONAL
SUB GERENCIA DE . . . .
12 PERSONAL Secretaria Registra y archiva en expediente.
13 _SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega constancia.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual {X)
2 CESANTIA SITUACION  |Propuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVD SUBGERENCIA DE PERSONAL GERENGIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE

Revisa soliciud y autoriza
Stencidn

Recepciona Soliciud y
enumera

Tesiada expedients &
Registra el Expediente Visay sutonza [ub Gerencia de Personal Revisa archivos ¥
en 13 Computadora. traslado. prepara informe.

Revisa, prepara
Resolucion y dema.

|Re:e::-: ona, regisra y Revisay frma
|eevaa'._-‘.e'e1!e. Resoucidn

Revisay trasiada.

Registray archiva en

expedisnte.

Registra y entrega
constancia.

Procedimiento : Renovacidon de pension por Haber Cumplido 80 ainos de edad

Codigo 21
Base Legal : Ley N° 20530 (07/02/74) Art. 49° Inc. B
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Personal
Y ARCHIVO '
SUB GERENCIA DE . . . .
= 5 PERSONAL Secretaria Recepciona expediente, registra vy
Op?;“wﬁ/‘ 2 traslada.
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6 SUBFSEEREE)N&LA DE Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencién.
7 SUBPCEEE(E)N&LA DE Técnico Revisa archivos y prepara informe.
8 SUBSEEE(E)N&’? DE Sub Gerente Revisa, proyecta Resolucién y deriva.
9 ADfAlEEE'?RC)\g%EN y Secretaria Recepciona, registra y eleva a
FINANZAS Gerente.
10 AD%ATEE'?RCX&I%EN v Gerente Revisa y firma Resolucién.
FINANZAS
11 SUBFSEEREE)NNaf DE Sub Gerente Revisa y traslada.
12 SUBFSEEREE)NNaf DE Secretaria Registra y archiva en expediente.
13 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega documento.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
Fal RENOVACION DE PENSION POR HABER CUMPLIDO 80 (OCHENTA) ANOS DE EDAD SITUACION  |Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE PERSONAL GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TEGNICO SECRETARIA GERENTE
raslada expedienie a

Recepciona Soliciud y
enumera

Registray entrega
documento.

Registra el Expedienie Visay autoriza
enla Computadora. traslado.

%

Registray archivg en

expedisnte.

Revisay trasiada.

Revisa sclicitud y sutoriza
Stencidn

Revisa archivos y
prepara informe.

Revisa, proyecia
Resolucion y defiva.

|Re:e::-: jona, regisra y

|e leva a Gerente.

Revisay frma
Resoluciin
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Procedimiento

Solicitud de Pension de Sobreviviente Viudez

Cddigo 22
Base Legal Ley N° 20530 (07/02/74) Art. 32°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
] SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Personal
Y ARCHIVO '
SUB GERENCIA DE - . . )
5 PERSONAL Secretaria Recepciona expediente, registra y
fraslada.
SUB GERENCIA DE . - . .,
6 PERSONAL Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidn.
SUB GERENCIA DE . . . .
7 PERSONAL Técnico Revisa archivos y prepara informe.
SUB GERENCIA DE - . .
8 PERSONAL Sub Gerente Revisa, proyecta Resolucion y deriva.
GERENCIA DE . . .
9 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona, registra y eleva o
FINANZAS Gerente.
GERENCIA DE . . .,
10 ADMINISTRACION Y Gerente Revisa y firma Resolucion.
FINANZAS
SUB GERENCIA DE .
11 PERSONAL Sub Gerente Revisa y traslada.
SUB GERENCIA DE . . . .
12 PERSONAL Secretaria Registra y archiva en expediente.
13 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y enfrega documento.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual {X)
2 SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE VIUDEZ SITUACION  |Propuesta { )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO ‘SUBGERENCIA DE PERSONAL GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE

raslada expediente a

Recepciona Soliciud y
enumera.

Revisa solicitud y autoriza
atencion.

Registra el Expedienie Visay autoriza Revisa archives y
en la Computadora. traslado. peepara informe

Revisa, proyecia

Resolucion y defva.

Recepciona, regisray | | |Revisay frma
eleva a Gerente. Resoucidn

Revisay trasiada.

Registray archivg en
expediznte.

Registray entrega
documento.

Procedimiento : Solicitud de Pension de Sobreviviente Orfandad
Cddigo .23
Base Legal : Ley N° 20530 (07/02/74) Art. 34°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO '
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Persondl.
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . . . .
5 PERSONAL Secretaria Recepciona expediente, registra vy
fraslada.
6 SUBFESEEEENNaf DE Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencion.
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7 SUBFSEEREE)N&LA DE Técnico Revisa archivos y prepara informe.
8 SUBPCEEE(E)N&LA DE Sub Gerente Revisa, proyecta Resolucion y deriva.
9 ADfAlEEE'?&’é%EN y Secretaria Recepciona, registra y eleva a
FINANZAS Gerente.
10 ADfAlEﬁlES'?RCA'é%EN y Gerente Revisa y firma Resolucion.
FINANZAS
11 SUBFSEEREE)NNaf DE Sub Gerente Revisa y traslada.
12 SUBF%EEENNaf DE Secretaria Registra y archiva en expediente.
13 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega documento.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
Codigo Denominacién del Procedimiento Actual {X)
2 SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ORFANDAD SITUACION  |Propuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUBGERENCIA DE PERSONAL GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE

Recepciona Soliciud y
enumera.

Registra y entrega
documente.

Registra el Expedienie Visay autoriza
en la Computadera traslado.

F

raslada expediente a

Registray archiva en

Revisa solicitud y autoriza
atencion.

Revisa archivos y
prepara informe.

Revisa, proyecia

Resolucion y defva.
Recepeiona, regisray Y fir
3 Gerente. m 2::‘?.\; m
Revisay trasbda.

expediente.
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Procedimiento

Solicitud de Pension de Sobreviviente Ascendentes

Codigo : 24
Base Legall Ley N° 20530 (07/02/74) Art. 36°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora.
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Persondl.
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . - . .
5 PERSONAL Secretaria Recepciona expediente, registra vy
fraslada.
SUB GERENCIA DE . - - .
6 PERSONAL Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidn.
SUB GERENCIA DE L. . . .
7 PERSONAL Técnico Revisa archivos y prepara informe.
SUB GERENCIA DE . ., .
8 PERSONAL Sub Gerente Revisa, proyecta Resolucion y deriva.
GERENCIA DE . . .
9 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona, registra y eleva a
FINANZAS Gerente.
GERENCIA DE . - .,
10 ADMINISTRACION Y Gerente Revisa y firma Resolucion.
FINANZAS
SUB GERENCIA DE .
11 PERSONAL Sub Gerente Revisa y traslada.
SUB GERENCIA DE . . . .
12 PERSONAL Secretaria Registra y archiva en expediente.
13 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega documento.

TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X)

2 SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ASCENDENTE SITUACION  |Propuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO ‘SUBGERENCIA DE PERSONAL GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE
rosiada expedient a - -
wisg Revisa soliciud y auoriza Revisa awchivos y
atencion. prepara informe.

INICIO

Recepciona Soliciud y

en la Computadera

Registra el Expedienie Visay autoriza
trasiado

enumera.

Revisa, proyecia
Resolucion y defva.

Recepciona, regisray | |
eleva a Gerente.

Revisay firma
Resolucidn

Revisay trasleda.

|

Registray archiva en

expediente.

Registray entrega
documento.
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Y (o
S O/POEN G\)?.\o &)
Limpigza Y SE

GERENCIA DE RENTAS
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

RECAUDACION TRIBUTARIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

45

Procedimiento

Solicitud de Inafectacion al Pago del Impuesto Predial

Cddigo 25
Base Legal TUO del D. Leg. N° 776 — D.S. N° 156-2004-EF 15/11/04 Art. 17°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora,
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Administracion y Recaudacion
Y ARCHIVO ) )
Tributaria
SUB GERENCIA DE - . . )
5 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona expediente, registra vy
RECAUDACION fraslada
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . . . .
6 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidn
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L o . .
7 ADMINISTRACION Y Técnico Verifica datos en archivo y registra
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L .
8 ADMINISTRACION Y Tecnico Elabora informe y ftraslada a Sub
RECAUDACION Gerente
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . — .
9 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisqa, proyecta Resolucion y deriva
RECAUDACION
TRIBUTARIA
10 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
11 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma Resolucién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

46

12 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Revisa y fraslada
ADMINISTRACION Y
RECAUDACION
TRIBUTARIA
13 SUB GERENCIA DE Secretaria Registra y archiva en base de
ADMINISTRACION Y expediente
RECAUDACION
TRIBUTARIA
14 SUB GERENCIA DE Recepcionista Registra y entrega documento
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
% SOLICITUD DE INAFECTACION AL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL SITUACION  |Propuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARIA GERENCIA DE RENTAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE

Recepciona Soliciud y
enumera.

Registray entrega

Registra el Expedienie | |
en la Computadera

Visay autoriza
trasiado

[Bub Gerencia de
dministracian y
Recaudaciin Tribuaria

raslada expediente a

Registray archiva en base

Verifica datos en archie
y registra

Revisa soliciud y sutoniza
atencion

Elabora informe y
traslada a Sub Gerente

]

Revisa, proyecia
Resolucion y defva

Recepciona, regista y
2 Gerente

| | o |Revisay frma
Resoluciin

Revisay trasiada

documento

L]

de expediente

Procedimiento

Fraccionamiento de Deuda Tributaria y Multas Administrativas

Codigo 26
Base Legal Codigo Tributario, Decreto Supremo 135-99-EF 19/08/99 (Art. 36°)
Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°,107°y 112°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Recepcionista

Recepcién de documentos

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Técnico
Administrativo |

Registro, numeracién e impresion del
cargo de recepciéon del expediente
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3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona expediente
ADMINISTRACION Y Administrativo
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE - . .,
5 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa y dispone atencidn de
RECAUDACION solicitado y entrega al técnico para
TRIBUTARIA la emisibn del convenio de
fraccionamiento
SUB GERENCIA DE . . . . .
6 ADMINISTRACION Y Técnico Emite convenio de fraccionamiento
RECAUDACION Administrativo (4 juegos)
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L . .
7 ADMINISTRACION Y Te'c'mco. Entrega convenio a la Secretaria de
RECAUDACION Administrativo la Gerencia de Rentas
TRIBUTARIA
8 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona expediente
9 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa convenio y firma
10 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Devuelve a la secretaria de
Gerencia para deriva a trdmite
documentario para enfrega al
contribuyente
SUB GERENCIA DE L . .
11 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Entrega constancia al solicitante con
Y ARCHIVO Administrativo Il cargo
12 _SUB GERENCIA DE Técnico Archiva copia del convenio
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
b FRACGIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA Y MULTAS ADMINISTRATIVAS SITUACION Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE H?rh:::l?:rr::ﬁm" ¥ RECAUDACION GERENCIA DE RENTAS

RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE

INICIO

Recepoion de
documentos
3.

Registro, numeracion e Reiisa y dispone @encion de
| polimpeesion delcargode | | | Recenc sents o | soiicitatoy emega 3l ¥cnico

recepcion del expediene _33'5 3 ETE0N 02 COMEND 02
smcionamien

v

Emite convenio de
fraccionamiento (4 jueges)

L

Entregaconvenio ala
Secretania dela Gerencia e P Recene et (1| Reviza convenio y firma

Rentas
]

—

Devueive 313 secmiaia o2
Gemncia pam dedva 3 wEmie
COCUMETET0 [FE ETRE &
coribuyenE

v

Entrega constanda a
solicitante concargo

]

Archiva copia del conveno

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS 49

Procedimiento : Reimpresion de Liquidacion de Tributos Emitidos por Sistema Informatico
Codigo 27
Base Legal : Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°, 107°y 110°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona documentacion
ADMINISTRACION Y Administrativo
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE .. . . -
5 ADMINISTRACION Y Técnico Emite duplicado solicitado y entrega
RECAUDACION Administrativo al administrado
TRIBUTARIA
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X))
Fil REIMPESION DE LIGUIDACION DE TRIBUTOS EMITIDOS POR SISTEMA INFORMATICO [CUPONERAS) SITUACI('}N Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECAUDACION
TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepcion de
documentos

. Traslado de -
+Reg|stro, NR N Recepciona
numeracién e ocumentas documentacién

h

Emite duplicado
solicitadoy

FIN

0 DISTR)
p:’ﬂv.ru:w “‘7:4<
w o %,

g v an

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




PR nss,%

°° 0\3; w%

2

(&)

*MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

50

Procedimiento

Inscripcion de Independizacion de Predio o acumulacion

Codigo 28
Base Legal TUO del D. Leg. N° 776 — D.S. N° 156-2004-EF 15/11/04
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
] SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 TRAfAUITBE%E(')?ETﬁQN?iRlo Técnico Registra el Expediente en la
Y ARCHIVO Computadora
3 _SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 _SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Administracidon y Recaudacioén
Y ARCHIVO . .
Tributaria
SUB GERENCIA DE - . . )
5 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona expediente, registra y
RECAUDACION fraslada
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . . . .
6 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidon
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L o . .
7 ADMINISTRACION Y Técnico Verifica datos, registra y actualiza
RECAUDACION base de datos
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L .
8 ADMINISTRACION Y Técnico Elabora informe y fraslada a Sub
RECAUDACION Gerente
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . .
9 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa y deriva.
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . - .
10 ADMINISTRACION Y Secretaria Regls’rrg y archiva en base de
RECAUDACION expediente
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . )
11 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
28 INSCRIPCION DE INDEPENDIZACION DE PREDIOS O ACUMULACION SITUACION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECAUDACION TRIBUTARIA
RECEPGIONISTA TEGNICO SUB GERENTE AUXILIAR SEGRETARIA SUBGERENTE TEGNIGO

INICIO

[Traslada expedient a

= citud v 4 i G ciz rifica d "
Recepciona Soliciud y Rags'_:ae Expediente Visay sutoriza Sf:\ae*‘ala_\.el Revisa 2ohcid y vtz \erifica datos, registay
enumera &0 k2 Computadora T e HOMINESIFECHN Y B it 1 actualiza base de datos
traslado : atencion
Recaudacion Tributaria

¥

Elaborainforme y
trasiada a Sub Gerente

Revisay deriva. +
Re-g s‘_-a\:- enfrega < f{:gas;;\,e?:enee-l bEse .
FIN
Procedimiento : Solicitud de Deduccidn del Impuesto Predial
Codigo 29
Base Legal : TUO del D. Leg. N° 776 — D.S. N° 156-2004-EF 15/11/04 Art. 19°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora.
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza tfraslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Administracidon y Recaudacién
Y ARCHIVO . .
Tributaria
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SUB GERENCIA DE . . .
5 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona documento, registra vy
RECAUDACION traslada
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE - - . .
6 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidn
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L o ., .
7 ADMINISTRACION Y Tecnico Vernjlcc qg’ros, efectia cdlculo
RECAUDACION segun archivo.
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . - .
8 ADMINISTRACION Y Técnico Imprime, elabora informe vy traslada
RECAUDACION a Sub Gerente
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE - .
9 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa documento y deriva.
RECAUDACION
TRIBUTARIA
10 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
11 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma documento
SUB GERENCIA DE . . . .
12 ADMINISTRACION Y Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
RECAUDACION datos
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE o .
13 | [RAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual X)
20 SOLICITUD DE DEDUCCION DEL IMPUESTO PREDIAL SLLREON Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECAUDACION TRIBUTARIA GERENCIA DE RENTAS
REGEPCIONISTA TEGNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TEGNICO SECRETARIA GERENTE

Recepciona Solicitud y
enumera

Registray entrega
documento

Registra la soliciud en
- la Computadera.

\isay autoriza
traslage

caudacion Tributaria

Registra, acchivay

Revisa soliciud y aulriza

Verificadatos, efectia
| céiculo segln archivo.

atencion

Revisadocumentoy

Imprime, elabora infome
y traslada a Sub Gerente

deriva,

Recepciona, regisra
y eleva a Gerente

L, |Revisay firma
documento

sctusiza base de datos

Procedimiento

Impuesto Predial

Comunicacion de continuacion del Beneficio de deduccion del

Codigo 30
Base Legal TUO Codigo Tributario, Decreto Supremo N° 135-99-EF (19/08/99 Art. VI
Titulo Preliminar)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza tfraslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 ~SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Administracidon y Recaudacién
Y ARCHIVO ) .
Tributaria
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SUB GERENCIA DE . . .
5 ADMINISTRACION Y Secretaria Recepciona documento, registra vy
RECAUDACION traslada
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE - - . .
6 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencion
RECAUDACION
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L o
7 ADMINISTRACION Y Técnico Verifica datos, elabora proyecto de
RECAUDACION respuesta.
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE : .
8 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa documento y deriva.
RECAUDACION
TRIBUTARIA
9 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
10 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma documento
SUB GERENCIA DE . - . .
11 ADMINISTRACION Y Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
RECAUDACION datos
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE - .
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
. . z SITUACION
30 COMUNICACION DE CONTINUACION DEL BENEFICIO DE DEDUCCION DEL IMPUESTO PREDIAL Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARIA GERENGIA DE RENTAS
REGEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SEGRETARIA GERENTE

Recepeiona documentn,
registray traslada

Recepciona Schiciud y
enumera

Verifica datos, elabora

citud y aube
Revisascleiudy sz | | oot ce respussta

atencion

Revisa documentoy
desiva.

Registrala sciciud en [F——
Hwl s Computadors H B2y suienza
traslado

Recepciona, regisra
yelevaaGorente o Revizay frma
documento

Registray entrega Registra, archivay

documento. actuaiiza base de datos

Procedimiento : Constancia de No Adeudos Tributarios o Administrativos
Codigo 31
Base Legal : Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°, 107°y 110°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . )
4 ADMINISTRACION Y Técnico Recibo documentos
RECAUDACION Administrativo
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L - o ,
5 ADMINISTRACION Y Técnico Revisa, verificq, evc,JIuo y elabora el
RECAUDACION Administrativo informe para revision y V.B. del Sub
TRIBUTARIA Gerente de  Administracion vy
Recaudacién Tributaria
SUB GERENCIA DE . )
6 ADMINISTRACION Y Sub Gerente Revisa y coloca V.B. al informe
RECAUDACION
TRIBUTARIA
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SUB GERENCIA DE 4o . .
7 ADMINISTRACION Y Te'c.nlco' Deriva a la Secretaria del Gerente
RECAUDACION Administrativo de Rentas
TRIBUTARIA
8 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recibe Secretaria de Rentas vy
elabora proyecto de constancia y
eleva a la Gerencia para revision y
firma
9 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma la constancia
10 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Devuelve a la secretaria de
Gerencia para entrega a
confribuyente
11 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Entrega constancia al solicitante con
cargo
SUB GERENCIA DE L . . .
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Secretaria envia a trdmite para
Y ARCHIVO Administrafivo ll archivamiento.
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
3 CONSTANCIA DE NO ADEUDOS TRIBUTARIOS O ADMINISTRATIVOS SITUACI()N Propuesta | ]
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RECAUDACION GERENCIA DE RENTAS
TRIBUTARIA
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE
Registro, numeradin & M
! ATIDRES! C_-1 0ed Cargo de — t—i Recibo documenios
recepcion del expediente
Flevisa, vendica, evaida y eiabom
;2;“;):112;01 yye Revisay colocaV B.d
oSS ——— " | fome
’
' —
—
Devuehyes 3la zecretanade
Gerencia paraentregaa
:m‘.':u\'e«‘.e
Secretaraenviaatdmie | Entrega constanda al
para archivamiento. soicitante concargo
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GERENCIA DE RENTAS
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA
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Procedimiento

Recursos de Reclamacion en materia tributaria (érdenes de pago

Resolucidon de determinacion, Multa tributaria

Cddigo 32
Base Legall TUO Coddigo Tributario, Decreto Supremo N° 135-99-EF (19/08/99)
Art. 132°y 137°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
] ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 TRAfAUlTBE%E(';(E:'I‘ﬁQN?iRlO Técnico Registra la  solicitud en la
Y ARCHIVO Computadora
3 _SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 TR,fAL:EEGDE(';(E:Tﬁ/E\NET)iRIO Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia
A . . . 2 . .
Y ARCHIVO de Fiscalizacion Tributaria.
SUB GERENCIA DE . . .
5 FISCALIZACION Secretaria Recepciona documento, registra vy
TRIBUTARIA fraslada
SUB GERENCIA DE - . . .
6 FISCALIZACION Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencidon
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L . . .
7 FISCALIZAGION Técnico Revisa expediente, analiza pruebas
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE L
8 FISCALIZAGION Técnico Elabora proyecto de respuesta
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE . . .
9 FISCALIZACION Sub Gerente Revisa documento, visa y deriva.
TRIBUTARIA
10 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
11 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma documento de
respuesta
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\z Computadors

stencion

SUB GERENCIA DE : : ; :
12 FSCALIZAGION Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
TRIBUTARIA dafos
SUB GERENCIA DE ‘i :
13 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento
Y ARCHIVO
Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X)
32 RECURSO DE RECLAMACION EN MATERIA TRIBUTARIA {Ordenes de pago, Resolucion de determinacion, Multa Tributaria) R Propuesta { )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA GERENCIA DE RENTAS
REGEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE
rasladala solicitud a Suj
Recepeiona Soliciud y Registrala soliciud en [P——— ‘;ej'g'aa.cer-:a iZacn Reviss sociud y suloriza Ef;i:?f:f;m

enumera

Registray entrega

traslado

Registra, acchivay

Y
Elabora proyecto de
respussts

Rewvisa documento, visa
y desiva.

Recepciona, regista y
aGerente

Revisay firma

i documento de
respuesta

documento

actusliza base de datos

Procedimiento

Apelacion en Materia Tributaria

Codigo 33
Base Legal TUO Coddigo Tributario - Decreto Supremo 135-99-EF (19/08/99)
Art. 143°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora

Y ARCHIVO

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Sub Gerente

Visa y autoriza fraslado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




(PRPRODE s,
A 4,

S easesy
s

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

60

4 SUB GERENCIA DE Auxiliar
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Traslada la solicitud a Sub Gerencia
de Fiscalizacién Tributaria.

5 SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

Secretaria

Recepciona documento, registra vy
traslada

6 SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

Sub Gerente

Revisa solicitud y autoriza atencidn

7 SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

Técnico

Revisa expediente, analiza pruebas

8 SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

Técnico

Elabora proyecto de respuesta

9 SUB GERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

Sub Gerente

Revisa documento, visa y deriva.

GERENCIA DE RENTAS

10 Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
11 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa vy firma documento de
respuesta
SUB GERENCIA DE - - . .
12 FISCALIZACION Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
TRIBUTARIA datos
SUB GERENCIA DE . .
13 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entfrega documento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X)
33 APELACION EN MATERIA TRIBUTARIA SLUEEION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA GERENGIA DE RENTAS
REGEPCIONISTA TECNICO 5UB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNIGO SECRETARIA GERENTE
Recepeiona Solciud y Registrala soliciud en \isay autar Reviss soicud y sutiza Revisaexpefionte,
enumera | 3! 12 Computadara atencon . || ansliza prushas
Elabora proyecto de
respussta
Revisa documento, visa
y deriva.
Recepcions, registay Revisay firma
aGarente i
documento de
Registra y entrega Registra, archiva y
documento. actualiza

Procedimiento

Recurso de Apelaciéon de Denegatoria o ficta de Compensacion y|

Prescripcion

Cédigo 34
Base Legal TUO Codigo Tributario, Decreto Supremo 135-99-EF Art. 144°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza tfraslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 _SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Fiscalizacién Tributaria.
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . . .
5 FSCALIZAGION Secretaria Recepciona documento, registra vy
TRIBUTARIA traslada
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SUB GERENCIA DE - . . -
6 FSCALIZAGION Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencion
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE Lo . .
7 FISCALIZAGION Técnico Revisa expediente y elabora
TRIBUTARIA respuesta
SUB GERENCIA DE . . .
8 FISCALIZAGION Sub Gerente Revisa documento, visa y deriva.
TRIBUTARIA
9 GERENCIA DE RENTAS Secretaria Recepciona, registra y eleva a
Gerente
10 GERENCIA DE RENTAS Gerente Revisa y firma documento de
respuesta
SUB GERENCIA DE . . . .
11 FISCALIZACION Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
TRIBUTARIA datos
SUB GERENCIA DE L )
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entfrega documento

Y ARCHIVO

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual X)

34 RECURSO DE APELACION DE DENEGATORIA O FICTA DE COMPENSACION ¥ PRESCRIPCION SITUACION Propuesta ( )

Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA GERENCIA DE RENTAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA GERENTE
Revisa documento, visa
y defiva. ™
Recepciona, regiskay Rewisay frma
aGerente 1H») documenta de
e b e s s
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Y (o
S O/POEN G\)?.\o &)
Limpigza Y SE

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y

SANEAMIENTO AMBIENTAL
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Procedimiento

Inscripcion de Empresas de Saneamiento Ambiental (para brindar

servicio a nivel del distrito

Codigo 35
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 80° numeral 3.2
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacion, revisa e
LIMPIEZA PUBLICA Y informa
SANEAMIENTO AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE - - . ..
5 LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente Revisa expediente y deriva a técnico
SANEAMIENTO AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE L . . .
6 LIMPIEZA PUBLICA Y Tecnico Tecr.uco 'reV|so documentacion,
SANEAMIENTO AMBIENTAL realiza informe y traslada
informacion al Sub Gerente para
V.B.
SUB GERENCIA DE o -
7 LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente Verifica documentaciéon de
SANEAMIENTO AMBIENTAL expediente autoriza realizar el carné
SUB GERENCIA DE L . .
8 LIMPIEZA PUBLICA Y Técnico Elaboracion de carné
SANEAMIENTO AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE - }
9 LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente Firma carné, ordena enfrega al
SANEAMIENTO AMBIENTAL solicitante y archivo de expediente
SUB GERENCIA DE - . . .
10 TRAMITE DOCUMENTARIO Secretaria Deriva exped|en’re a Tramite
Y ARCHIVO Documentario para la entrega de
Informe y carné al usuario y archivo
de expediente
SUB GERENCIA DE . .
1T | 1RAMITE DOCUMENTARIO T;c;mcq Entrega al usuario
Y ARCHIVO Administrativo Il
SUB GERENCIA DE L . .
TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;mcq Archivo de expediente
Y ARCHIVO Administrativo Il
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
33 INSCRIPCION DE EMPRESA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL {para brindar servicios a nivel del distrito) MLELDL Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
RECEPCHONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I SECRETARIA SECRETARIA 5UB GERENTE TECNICO

INICIO

Registro, numerasin & = a:ace:a-:me1m| i Técrica rvisa coCumEmaCidn,
| p|impresion delcargode | Recibe documentacion, | Revisacupedisney 0sag | | [msizsimome y et
recepcian del expedients | revisa einforma tecnico | insomacion a Sun Geres pam
= VE

Verifica documentacion de
eac?aef1:1teajlﬁ‘zaea zar |——w Elaboracion de came
Detia expedans 3 TR Firma camé, ordena
Entrega &l usuania ;F‘::ﬁf;”;f::fﬁ_‘ — nirega &l solicitanisy
achivo de expsdiente ' archivo de expediente:
Archivo de expedisnte
Procedimiento : Tenencia Registro y Control de Canes en el Distrito|
Codigo 36
Base Legal : Ley 27596 —14/12/01 Art. 4°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Secretaria Recibe documentacion, revisa e
LIMPIEZA PUBLICA Y informa
SANEAMIENTO AMBIENTAL
0 DISTRR SUB GERENCIA DE ; ; i Acni
p-'ﬁ“rf"““ < LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente Revisa expediente y deriva a técnico
¢ \SANEAMIENTO AMBIENTAL
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SUB GERENCIA DE .. .. . -
6 LIMPIEZA PUBLICA Y Técnico Tecrnco 'rewsa documentacion,
SANEAMIENTO AMBIENTAL realiza informe y traslada
informacioén al Sub Gerente para
V.B.
SUB GERENCIA DE o .
7 LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente Verifica documentacion de
SANEAMIENTO AMBIENTAL expediente autoriza realizar el carné
SUB GERENCIA DE L - i
8 LIMPIEZA PUBLICA Y Técnico Elaboracion de carné

SANEAMIENTO AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE - .
12 LIMPIEZA PUBLICA Y Sub Gerente F|rr.n<‘3 carng, Qrdenc en’rrego al
SANEAMIENTO AMBIENTAL solicitante y archivo de expediente
SUB GERENCIA DE . . . .
10 LIMPIEZA PUBLICA Y Secretaria Deriva expediente a  Tramite
SANEAMIENTO AMBIENTAL Documentario para la entrega de
Informe al usuario y archivo de
expediente
SUB GERENCIA DE Lo .
11 LIMPIEZA PUBLICA Y Técnico Entrega al usuario

SANEAMIENTO AMBIENTAL | Administrativo I

SUB GERENCIA DE S . .
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Archivo de expediente
Y ARCHIVO Administrativo I
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
* TENENGIA, REGISTRO Y GONTROL DE GANES EN EL DISTRITO SITUACION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
REGEPGIONISTA | TEGNICO ADMINISTRATIVO | | TECNIGO ADMINISTRATIVO II SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO

INICIO
Recepcitn de
documentos

Registro, numeradiin & = xc-cec{r:rne'!m| Técnico riza socumaniacidn,
| fimoresicn delcargode | Recibe documentscion, o Revisaexpedient y dedma resiiza iniome | vasiata
recepcion del expedisnts revisa e informa técnico ®imomacin 3 Sup Geree pam
- VE
Verifica documentocion de
expedients sutorzarcalizar —— Elaboracion de came

elcame

Dedva expedians 3 Trmite

Documentato pars |3 enega Firma camé, ordena
t . " : < i citan v
Entrega al usuano e e = ey e [ trega al solicitante y
archivo de expediente
Archive de expediente

o2 expediene

FIN
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GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VECINAL,

POLICIA MUNICIPAL Y DEFENSA CIVIL
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Procedimiento : Renovacion del Certificado de inspeccioén técnica de seguridad en
defensa civil

Codigo 37

Base Legal : Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - 05/08/07 Art. 40°y 41° cada dos

(2) anos

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO

2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Computadora

Y ARCHIVO

3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado
TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO

4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia

TRAMITE DOCUMENTARIO de Seguridad Vecinal, PM y DC
Y ARCHIVO

SUB GERENCIA DE . . .
5 SEGURIDAD VECINAL, Secretaria Recepciona documento, registra vy

POLICIA MUNICIPAL Y fraslada
DEFENSA CIVIL

6 SUB GERENCIA DE

SEGURIDAD VECINAL,

POLICIA MUNICIPAL Y
DEFENSA CIVIL

Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencién

SUB GERENCIA DE . . o
7 SEGURIDAD VECINAL, Técnico DC Revisa documentos vy  verifica

POLICIA MUNICIPAL Y requisitos
DEFENSA CIVIL

8 SUB GERENCIA DE

SEGURIDAD VECINAL,

POLICIA MUNICIPAL 'Y
DEFENSA CIVIL

Técnico DC EfectUa Inspeccion Técnica

SUB GERENCIA DE .. .
9 SEGURIDAD VECINAL, Técnico DC Elabora informe y proyecta

POLICIA MUNICIPAL Y constancia
DEFENSA CIVIL

10 SUB GERENCIA DE

SEGURIDAD VECINAL,

POLICIA MUNICIPAL Y
DEFENSA CIVIL

Sub Gerente Revisa constancia, y firma

20 DISTRIEN
_,ﬂu A:n & 4( \
L Q)
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SUB GERENCIA DE : - - .

11 SEGURIDAD VECINAL, Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
POLICIA MUNICIPAL Y datos
DEFENSA CIVIL
SUB GERENCIA DE L -
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento
Y ARCHIVO

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X))

37 RENOVACION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN SITUACION P

DEFENSA CIVIL ropuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD VECINAL, POLICIA MUNICIPAL Y
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DEFENSA CIVIL
RECEPCIONISTA TECHNICO 5UB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE TECHICO DC

INICIO

[Trasiada la solcitud a 5
[Berencia de Seguridad
CEDC citud y tr it - documentos y
2161 ;:;13 Solcudy Ear?;.n :Jf;z,; uesn ‘isay autonza o J/ecingl, PMy DC N Revisa soiciud y autoiza L, \E:'st“:\:;cj :E';Gm ¥
I ™ traslado l atencion -
k4
Efectiia Inspeccion
Técnica
Elaborainforme y
peoyecta constanda
Revisa constanda, y o ‘
firma N
Registray entrega o Registra, archivay
documento ™ artualiza base de datos

{

%
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GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
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Procedimiento

Solicitud de extraccion, tala

dominio pUblico

poda de drboles en dreas verdes de

Cddigo 38
Base Legall Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°, 107°
Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 82° numeral 16
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO Compufcdorc
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la solicitud a Sub Gerencia
TRAMlTE DOCUMENTARIO de Aregs \/erdes
Y ARCHIVO
5 SUB GERE,'E%&SDE AREAS Secretaria Recepciona documento, registra vy
fraslada
6 SUB GERE/NEE'E;\E?E AREAS Sub Gerente Revisa solicitud y autoriza atencion
7 SUB GER%’E%&?E AREAS Operario Verifica lugar y efectia la poda
8 SUB GER%’E%&?E AREAS Operario Elabora informe indicando ejecucion
de la poda
9 SUB GER%’E%&?E AREAS Operario Elabora informe indicando ejecucion
de la poda
10 | S8 GER%’E%&?E AREAS Sub Gerente Toma conocimiento, elabora
respuesta y firma
1 | U8 GERE/'EE'SE?E AREAS Secretaria Registra, archiva y actualiza base de
datos
SUB GERENCIA DE . )
12 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega documento
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X)
8 SOLICITUD DE EXTRACCI@N, TALA Y PODA DE ARBOLES EN AREAS VERDES DE SITUACION Propuesta ( )
DOMINIO PUBLICO P
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE AREAS VERDES
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR SECRETARIA SUBGERENTE OPERARIO
— — - —_ Recepciona documento, P ——
Sz.;;:ama sy N Eacgff.;;?:iam = |y }.f;a;‘ ?w 28 registray traslada g:x:lsz fo cudy sz | | \.;e:;: igary efectiz
h 4
Elabora informe
ndicando gecucion de B
poda
Elabora informe
ndicando gjecucion de B
poda
Toma conocimisnio, ‘
elabora respusstay firma |«
Registray entrega o Registra, archivay "
documento ™ actusizabasededatos [
L i
FIN
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GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,

DEPORTE, JUVENTUD Y TURISMO
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Procedimiento

Autorizacion para espectdculos publicos deportivos hasta 3000

Codigo 39
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 82°
Ley N° 27444 (11/04/01) Art.37°, 107°
Decreto Supremo N° 066-2007-PCM — (05/08/07) Art. 13°y 14°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona, revisa, sella y enumera
EDUCACION, CULTURA, documentacion
JUVENTUD, DEPORTES Y
TURISMO
SUB GERENCIA DE . . . .
5 EDUCACION, CULTURA. Técnico Revisa expediente y prepara informe
JUVENTUD, DEPORTES Y
TURISMO
SUB GERENCIA DE . .
6 EDUCACION, CULTURA, Sub Gerente Visa Informe y entrega exp,ed|en‘re a
JUVENTUD, DEPORTES Y la GPES para la emision de la
TURISMO Resolucioén
SUB GERENCIA DE L .
7 EDUCACION, CULTURA. Técnico Entrega expediente a la GPES para
JUVENTUD, DEPORTES Y la autorizacién
TURISMO
SUB GERENCIA DE . . .
8 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Recibe expediente y pone en
MUNICIPAL Y DEFENSA conocimiento a Sub Gerente para
CvIL ordenar su atencion
SUB GERENCIA DE . . -
9 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Recepciona y revisa documentacion
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE o
10 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Verifica que los documentos
MUNICIPAL Y DEFENSA cumplan con los requisitos solicitados
CIVIL
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SUB GERENCIA DE . -
11 SEGURIDAD VECINAL Inspectorde DC | Traslado de Palacio Muhlmpol a
MUNICIPAL Y DEFENSA lugar donde se redlizara la
CiviL inspeccién
SUB GERENCIA DE . - .
12 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Readliza el proceso de inspeccion
MUNICIPAL Y DEFENSA ocular y elaboracién de Acta de
CIviL Visita
SUB GERENCIA DE . -
13 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Traslado a Palacio Municipal
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . .
14 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Elabora e imprime el Informe Técnico
MUNICIPAL Y DEFENSA de DC
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . -
15 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Deriva a Sub Gerente de Educacion,
MUNICIPAL Y DEFENSA Cultura, Juventudes
CIVIL
GERENCIA DE . . .
16 PROMOCION Gerente Gerenterevisa y ord,eno a técnico se
ECONOMICO Y SOCIAL realice la autorizaciéon
GERENCIA DE . . . - .
17 PROMOCION Técnico Recibe ?xpedlen’re, revisa y realiza la
ECONOMICO Y SOCIAL resolucion autorizando el
espectdculo publico deportivo
GERENCIA DE - . o
18 PROMOCION Gerente Revisa y firma autorizacion
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . . .
19 PROMOCION Secretaria Deriva  expediente a  Trdmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario para la entrega de
Informe al usuario y archivo de
expediente
SUB GERENCIA DE L .
20 | {RAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Entrega al usuario
Y ARCHIVO Administrativo |l
SUB GERENCIA DE L . .
21 | {RAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcg Archivo de expediente
Y ARCHIVO Administrativo ll
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Codigo Denominacitn del Procedimiento Actual (X))
Kl ON PARA ESPE PUBLICOS. . HASTA 3.000 ON DE EMPRESA DE AMBIENTAL (para brindar servicios a nivel del distrito) SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica WUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO. ‘SUB GERENCIA DE EI)HCMZ?_I:‘H(:SI;:M‘ JUVENTUD, DEPORTES |  SUB GERENCIA DE .?)E;g::}:g;:?flm MUNICIPAL Y GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO ¥ SOCIAL
TECNICO 1| TECNICO [ TEGNICO ‘SUB GERENTE SECRETARIA INSPECTOR DC GERENTE TEGNICO ‘SECRETARIA

Recepoions, revisa selay
enumera documentzcin

[Visa Informe y entega
tealaGPES para
lg emision de 13 Resouciin

Revisa sxpaione y pregas|
aforme:

Envegz expesene iz
GPES pars 2 2utorzacitn

Resepcionz y reviss
cumentzzion

Dervaa Sub Gerente e
Educacin, Culuira,
Juventies

i

rente revisay ondenaa recios expesions, miisay
oserssiel resiza aresowcion asmizanso
£ o especmsrsn pimies sesomn

I

Revisa y frm sutorizzo
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Procedimiento

Autorizacion para Espectdculos PUblicos Deportivos hasta 3,000

espectadores

Cddigo 40
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 82°
Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°, 107°
Decreto Supremo N° 066-2007-PCM — (05/08/07) Art.13°y 14°
Ne AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona, revisa, sella y enumera
EDUCACION, CULTURA, documentacion
JUVENTUD, DEPORTES Y
TURISMO
SUB GERENCIA DE L - . .
5 EDUCACION, CULTURA, Tecnico Revisa expediente y prepara informe
JUVENTUD, DEPORTES Y
TURISMO
SUB GERENCIA DE . .
6 EDUCACION, CULTURA. Sub Gerente Visa Informe y entrega exp?ed|en’re a
JUVENTUD, DEPORTES Y la GPES para la emision de la
TURISMO Resolucidn
SUB GERENCIA DE o .
7 EDUCACION, CULTURA. Técnico En’rrego, expediente a Ici GPES para
JUVENTUD, DEPORTES Y la emision de la Resolucion
TURISMO
GERENCIA DE . . .
8 PROMOCION Secretaria Recibe expediente y pone en
ECONOMICO Y SOCIAL conocimiento a Gerente
GERENCIA DE . L
9 PROMOCION Gerente Gerenterevisa y ord,eno a técnico se
ECONOMICO Y SOCIAL realice la autorizacidon
GERENCIA DE L . . . .
10 PROMOCION Técnico Recibe expediente, revisa y readliza la
ECONOMICO Y SOCIAL resolucion autorizando el
espectdculo publico deportivo
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GERENCIA DE - . .
11 PROMOCION Gerente Revisa y firma autorizacion
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . . .
12 PROMOCION Secretaria Deriva expediente a  Trdmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario para la entrega de
Informe al usuario y archivo de
expediente
SUB GERENCIA DE Lo .
13 TRAMITE DOCUMENTARIO qumcq Entrega al usuario
Y ARCHIVO Administrativo Il
SUB GERENCIA DE L . .
14 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcg Archivo de expediente
Y ARCHIVO Administrativo |l
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X))
40 AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS PUBLICOS DEPORTIVOS, SUPERIOR A 3.000 ESPECTADORES SITUACION Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CloCElERlE EDUCM?:U‘::SL;:RA SIOEL DS E GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
RECEPCIONISTA TECNICO A TIVO | | TECNIGO A TIVO Il TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO

Recepcion de
documentos

Registro, numezasin e raslado de documentos
L gl IMpresion ded cargo de - I~ Re:e:-i G:IB:‘WSa Sflax‘
recepcitn del expediente enumera documentaciin

Revisa expedients y prepam
nforme:

Visa Informe y entrega
diente 2 la GPES para
la emisidn de la Resoluciin

l

Enirega expedienie ala Gerente revisay ordenaa Recibe expedients, miisay
GPES para la emisin de I3 Recesipstienteyoans | | W lisoniogce resice s | maiiza 13 rsciuride aumizane
Resolcin Snconcsimisnio 2 Gerens sutarizacion & espcticato pllica oeporivo

l—é

lt—] Revisa y frmaautorizacion

Cetva mmpediene aTmR
Documentso oS I3 2megs o2
ome 3 U0 y BTN e
encedene

Entrega al usuario

}

Archivo de expedients

N
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>
Limpieza Y SE5

En

GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO

EMPRESARIAL Y LICENCIAS
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Procedimiento

Cddigo 4]

Base Legal

Autorizacion de Licencia de Funcionamiento

Ley 28976 (05/02/07) Art. 7°

e)]De 01 hasta 100 m2 y de 100 m2 hasta 500m

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidn del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona y revisa expediente
DESARROLLO
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L. . . .
5 DESARROLLO Técnico Revisa expediente, confirma datos,
EMPRESARIAL Y LICENCIAS emite un informe
SUB GERENCIA DE . . -
6 DESARROLLO Técnico Entrega al Sub Gerente de Licencias
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para V°B°
SUB GERENCIA DE . . .
7 DESARROLLO Sub Gerente Revisa, evalua y firma la
EMPRESARIAL Y LICENCIAS conformidad del expediente vy
deriva al Gerente de Promocién
Econdmico vy Social
SUB GERENCIA DE A .
8 DESARROLLO Técnico Deriva documento a la Sub
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Gerencia de Obras Privadas vy
Catastro
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Recepciona expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS . . . .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Recibe lexped|en‘re efectua la
verificacion y prepara informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Recibe expediente y firma Informe
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SUB GERENCIA DE OBRAS

12 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Deriva Informe firmado al 'Sub
Gerente de Desarrollo Empresarial y
Licencias para conocimiento
SUB GERENCIA DE L - .
13 DESARROLLO Técnico Recepciodn y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L. .
14 DESARROLLO Técnico Elaboracion del Informe y
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Certificado de Licencia de
Funcionamiento.
SUB GERENCIA DE L - o
15 DESARROLLO Técnico Remision del Certificado elaborado
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la firma del Gerente
GERENCIA DE . - ., .
16 PROMOCION Secretaria Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizaciéon de la elaboracién de la
Resolucién
GERENCIA DE . ) .
17 PROMOCION Gerente Evalta informes firmado vy firma
ECONOMICO Y SOCIAL Licencia de funcionamiento vy
autoriza elaboracion de resolucion
GERENCIA DE L . .
18 PROMOCION Técnico Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . . .
19 PROMOCION Secretaria Envia Resolucion al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . - .
20 PROMOCION Gerente Firma Resolucidn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE - . . ..
21 PROMOCION Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Tradmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para
enfrega a administrado
22 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion vy deriva

TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo |l

para la enfrega de resultado al
usuario
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SUB GERENCIA DE

23 TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;mcq En’rrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysuario con cargo
SUB GERENCIA DE N . . .
24 TRAMITE DOCUMENTARIO T¢9n|cq Deriva expediente a Sub Gerencia
Y ARCHIVO Administrativol | de Seguridad Vecinal Municipal y
Defensa Civil
SUB GERENCIA DE . . . .
25 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Recibe  documentacidén, revisq,
MUNICIPAL Y DEFENSA registra y deriva al Gerente para
civiL ordenar su atencion
SUB GERENCIA DE . . .
26 SEGURIDAD VEGINAL Inspector de DC Recepciona y revisa documentacion
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE .
27 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Verifica que los documentos
MUNICIPAL Y DEFENSA cumplan con los requisitos solicitados
CIVIL
SUB GERENCIA DE .
28 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Troslcd.o de Palacio ql lugar donde
MUNICIPAL Y DEFENSA se redlizara la Inspeccion
CIVIL
SUB GERENCIA DE . .
29 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Realiza el procesg de Inspeccion
MUNICIPAL Y DEFENSA Ocular y elaboracion de Acta de
civit Visita
SUB GERENCIA DE . .
30 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Traslado a Palacio Municipal
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . .
31 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Elabora e imprime el Informe Técnico
MUNICIPAL Y DEFENSA de DC
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . . ..
32 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Deriva a Sub Gerencia de Tramite
MUNICIPAL Y DEFENSA Documentario y Archivo
CIVIL
33 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacién y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo |l

su archivamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



d&““’mﬂ::nss"’ <,
<+ 3
p SRRER o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

Denaminacsin des Procesmitnto

SITUACION

LIGENCIA nenz 190

WUNIGIPALIDAD DISTRITAL E SAN LUK

‘SUB GERENCIA DE DERAS PRIVADAS Y CATASTRO GERENCIA ¥ SOCIAL.

SUB GERENTE SECRETARIA TECHCO

U8 GERENTE SECRETARIA GERENTE TEGHICO SECRETARIA INSPECTOR DG

- 4|i.~;::*'”*"““ ‘

QJIMayores a 500m2

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepciéon del expediente
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona y revisa expediente
DESARROLLO
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . . :
DESARROLLO Técnico Revisa expediente, confirma datos,
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EMPRESARIAL Y LICENCIAS emite un informe
SUB GERENCIA DE 4o . .
6 DESARROLLO Técnico Entrega al Sub Gerente de Licencias
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para V°Be
SUB GERENCIA DE . . .
7 DESARROLLO Sub Gerente Revisa, evalua y firma la
EMPRESARIAL Y LICENCIAS conformidad del expediente vy
deriva al Gerente de Promocién
Econdmico y Social
SUB GERENCIA DE 4o .
8 DESARROLLO Técnico Deriva documento a la SGOP
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Recepciona expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS L . . i
10 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Recibe lexped|enfe efectua la
verificacion y prepara informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . . . .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Recibe expediente, evalta y firma
Informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . . )
12 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Deriva Informe firmado al Sub
Gerente de Desarrollo Empresarial y
Licencias
SUB GERENCIA DE L - -
13 DESARROLLO Técnico Recepcion y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . .
14 DESARROLLO Sub Gerente Ordena la atencidn del expediente
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . ., .
15 DESARROLLO Tecnico Asignacioén y registro de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la emision del Certificado
SUB GERENCIA DE Técnico - o
16 DESARROLLO Elaboracion del Certificado de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Licencia de Funcionamiento.
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SUB GERENCIA DE Técnico . o
17 DESARROLLO Remisidon del Certificado elaborado
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la firma.
GERENCIA DE Secretaria ; i@ ;
18 PROMOCION Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucién
GERENCIA DE Gerente . Ny
19 PROMOCION Gerente autforiza Elaboracidon de
ECONOMICO Y SOCIAL Resolucién
GERENCIA DE Técnico . -
20 PROMOCION Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
21 PROMOCION Elaboracion de la Resolucion
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE Secretaria 1 & :
22 PROMOCION Envia Resolucion al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE - - .
23 PROMOCION Gerente Firma Resolucidn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE Secretaria : i 4
24 PROMOCION Deriva a la Sub Gerencia de Tradmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para
enfrega a administrado
SUB GERENCIA DE Lo . . .
25 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcg Recibe documentacion vy deriva
Y ARCHIVO Administrativo Il | para la entrega de resultado al
usuario
SUB GERENCIA DE .. o iy
26 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Entrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysyario con cargo
SUB GERENCIA DE N . .
27 TRAMITE DOCUMENTARIO T.e(.:hICO. Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo |l
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actusl (X )
a2 ON DE LICENCIA 500mz) S Propuesta ()
Entidad Publica MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS 'SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
TECNICO 1| Tecnico " TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO

INICIO

Reoeouon o
documentos

Regst, Tumerasine
- Recepticnay reviss
Sente

Revisaexpasiens, confrma|
datos, emite un miome

|

Entrega & Sub Gerentede:
¥ para B¢

seaxpedentzeionat . Font y
S Resibe cxpofionts, cvaiay

Dervzsonumennal
5607

Geea

‘ " e s irfome
. Deriva Informefirmado al
[Recepciony revision de o
documentos Empresanaly Licencas
rsgnaciny egstode Orcenals stencidn
focimenrs pa memscn oereles
|éel Certificado.
Elaboracion del Certificado
Licencia de
et
Recepciona documeniacdn,
Remision del Centficado revisay desivaal Gerente autonza Revisarequisiios del
cctoedapaslatms. v e adtorzacincels e Resousin [P et
czsracen gela Reschcin
Envia Resowoon al GPES Elaboracion de (2
rafrma Resolucion
Recibe document Y |je-.u 13 5up Camneiz.

Docamente § AT
s ervegs 5 s

y
servaperaiaenesz ot
resultado a usuzro

etficzoy
1E50MC01 3 LSOO

cargo

Procede aarchivamiento
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Licencia de Funcionamiento para Cesionarios (Hasta 500m2

Cddigo 42
Base Legal Ley 28976 (05/02/07) Art. 3°
Ne AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona y revisa expediente
DESARROLLO
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L - . .
5 DESARROLLO Tecnico Revisa expediente, confirma datos,
EMPRESARIAL Y LICENCIAS emite un informe
SUB GERENCIA DE L . .
6 DESARROLLO Técnico Entrega al Sub Gerente de Licencias
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para V°B°
SUB GERENCIA DE - ) .
7 DESARROLLO Sub Gerente Revisa, evalua y firma la
EMPRESARIAL Y LICENCIAS conformidad del expediente vy
deriva al Gerente de Promocién
Econdmico y Social
SUB GERENCIA DE L .
8 DESARROLLO Técnico Deriva documento a la Sub
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Gerencia de Obras Privadas vy
Catastro
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Recepciona expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS L - . ,
10 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Recibe lexped|enTe efectua la
verificacion y prepara informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Recibe expediente y firma Informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . . )
12 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Deriva Informe firmado al Sub
Gerente de Desarrollo Empresarial y
Licencias para conocimiento
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SUB GERENCIA DE L - .
13 DESARROLLO Técnico Recepcidn y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE 4o .
14 DESARROLLO Técnico Elaboracion del Informe y
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Certificado de Licencia de
Funcionamiento.
SUB GERENCIA DE . . o
15 DESARROLLO Técnico Remision del Certificado elaborado
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la firma del Gerente
GERENCIA DE . . - .
16 PROMOCION Secretaria Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucioén
GERENCIA DE , . . .
17 PROMOCION Gerente Evalta informes firmado vy firma
ECONOMICO Y SOCIAL Licencia de funcionamiento vy
autoriza elaboracion de resolucién
GERENCIA DE L - -
18 PROMOCION Técnico Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . - )
19 PROMOCION Secretaria Envia Resolucion al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . .
20 PROMOCION Gerente Firma Resolucidn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE . . . .
21 PROMOCION Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Tradmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para
entrega a administrado
SUB GERENCIA DE L . . .
22 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Recibe documentacidn vy deriva
Y ARCHIVO Administrativo Il | para la enfrega de resultado  al
usuario
SUB GERENCIA DE L o -
23 TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;nlcq Entrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysuario con cargo
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SUB GERENCIA DE . . - .
24 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcg Deriva ex'pedlen’re .o Sub G.er'encm
Y ARCHIVO Administrativol | de Seguridad Vecinal Municipal y
Defensa Civil
SUB GERENCIA DE . . - .
25 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Recibe  documentacion, revisq,
MUNICIPAL Y DEFENSA registra y deriva al Gerente para
CIvIL ordenar su atencion
SUB GERENCIA DE . . .
26 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Recepciona y revisa documentacion
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE o
27 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Verifica que  los N docgnjen’ros
MUNICIPAL Y DEFENSA cumplan con los requisitos solicitados
CIVIL
SUB GERENCIA DE .
28 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Traslado de Palacio al lugar donde
MUNICIPAL Y DEFENSA se readlizara la Inspeccidn
CIVIL
SUB GERENCIA DE . -
29 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Realiza el proceso. de Inspeccién
MUNICIPAL Y DEFENSA Ocular y elaboracién de Acta de
civit Visita
SUB GERENCIA DE . .
30 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC | Traslado a Palacio Municipal
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE . - . .
31 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Elabora e imprime el Informe Técnico
MUNICIPAL Y DEFENSA de DC
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . . ..
32 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Deriva a Sub Gerencia de Trdmite
MUNICIPAL Y DEFENSA Documentario y Archivo
CIVIL
SUB GERENCIA DE L . -
33 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcq Recibe documentacidon y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Procedimiento

Codigo 43
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 83° numeral 3.2
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona documentacién, revisa
DESARROLLO y registra en el sistema
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L o
5 DESARROLLO Técnico Verifica que los documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE L .
6 DESARROLLO Tecnico Trosloo!o de Palacio gl lugar donde
EMPRESARIAL Y LICENCIAS se readlizara la Inspeccion
SUB GERENCIA DE L . s
7 DESARROLLO Técnico Realiza el procesg de Inspeccidn
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Ocular y elaboracién de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE .
8 DESARROLLO Tecnico Traslado de regreso
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . . . .
9 DESARROLLO Técnico Elabora e imprime el Informe Técnico
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE 2
10 DESARROLLO Sub Gerente Da V..B y c?lrdeno la eIgborogon de la
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacidon de Funcionamiento
SUB GERENCIA DE . . . .
11 DESARROLLO Técnico Elabora e imprime la autorizacion de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Funcionamiento

Avutorizacion Municipal de funcionamiento para desarrollar actividades

en la via publica de acuerdo a la naturaleza del servicio que se va a
prestar
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SUB GERENCIA DE . . ) o
12 DESARROLLO Sub Gerente Recibe, revisa y firma la autorizacion
EMPRESARIAL Y LICENCIAS de Funcionamiento
SUB GERENCIA DE . . . .
13 DESARROLLO Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Tramite
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Documentario 'y Archivo para
enfrega a administrado
SUB GERENCIA DE L - ., .
14 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;nlcq Recibe documentaciéon vy deriva
Y ARCHIVO Administrativo Il | para la entrega de resultado al
usuario
SUB GERENCIA DE . o .
15 | 1RAMITE DOCUMENTARIO qumcq Entrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysuario con cargo
SUB GERENCIA DE L . )
16 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcg Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo |l
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
@ AUTORIZAGCION MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO PARA DESARROLLAR AGTIVIDADES EN LA SITUACION 5 -
VIA PUBLICA DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL SERVIGIO QUE SE VA PRESTAR henlss 1
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIOQ Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS
RECEPCIONISTA TECNICC ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO 5UB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcitn de

Registro, numeraciin
documentos i
- | golimpresion del cargode ||

recepoion del expedients

raslado de documenios

Recepeiona documentacion,

¥

revisay registraen el

sistema

esifica que los documentos
cumplan con ks requisitos

Solcitados

Traslado de Palacio al gar
donds ze reslizara 3
Inspeccion

}

Realiza & proceso de
Inspeccion Oculary
elabaoracion de Acta de Visia

!

Traslado de regreso

]

Elabora & imprime €l Infome
Técnico

DaViByordenala
laboracion de la

h 4

Butorizacion de

:

Elabora e imprime la
autorizacion de
Funcionamienis

Recibe, revisay firmala

P autonzackin de
Funcionamienis

Defva 3 13 Sun Garencia o2

M| Traite Documentsio ¥ ATAvO

pam enfega 3 AaminisTado

.

Recibe documentadion y
deriva para la entrega de
resultado &l usuano

}

Entrega certificado y
resolicion & usuano con

cargo

Procede a archivamiento

FIN
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Procedimiento

Autorizacion para instalacion de elementos de Publicidad Exterior para

Establecimientos|

Cddigo 44
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.6.3°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona documentacién, revisa
DESARROLLO y registra en el sistema
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE Lo g
5 DESARROLLO Técnico Verifica que los Ny docu.rr?en’ros
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE L .
6 DESARROLLO Tecnico Traslado de Palacio al lugar donde
EMPRESARIAL Y LICENCIAS se redlizara la Inspeccion
SUB GERENCIA DE L . —
7 DESARROLLO Técnico Realiza el proceso. de Inspeccién
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Ocular y elaboracién de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE L
8 DESARROLLO Técnico Traslado de regreso
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . . ..
9 DESARROLLO Técnico Elabora e imprime el Informe Técnico
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE 2
10 DESARROLLO Sub Gerente Da V.B y ordena la elaboraciéon del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS informe de autorizacion a la
Gerencia
SUB GERENCIA DE L . . .
11 DESARROLLO Técnico Elobora e imprime el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion
SUB GERENCIA DE - . . .
DESARROLLO Sub Gerente Recibe, revisa y firma el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion
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GERENCIA DE . . - .
13 PROMOCION Secretaria Recepqono documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucidn
GERENCIA DE . -
14 PROMOCION Gerente Gerente autoriza Elaboracidn de
ECONOMICO Y SOCIAL Resolucioén
GERENCIA DE L . -
15 PROMOCION Técnico Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . - -
16 PROMOCION Técnico Elaboracion de la Resolucidn
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . - )
17 PROMOCION Secretaria Envia Resolucion al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . - .
18 PROMOCION Gerente Firma Resolucidbn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE . . . .
19 PROMOCION Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Trdmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para
enfrega a administrado
SUB GERENCIA DE L . . .
20 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Recibe documentacidn vy deriva
Y ARCHIVO Administrativo Il | para la entrega de resultado  al
usuario
SUB GERENCIA DE L o -
21 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcg Entrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysuario con cargo
SUB GERENCIA DE L . .
22 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo Il
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Codigo Denominacion del Procedimienta Actual (X )
5 SITUACION
4 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR PARA ESTABLECIMIENTOS Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS GERENCIA DE PROMOCION ECONOINICO ¥ SOCIAL
RECEPCIONISTA TECNICO \TIVO | | TECNICO on TECNICO ‘SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO SECRETARIA

INICIO

Bsla00 82 cocuments Recepciona documentacion
revsay regsiracn
sistema

Verfica que los documentos
cumplan con los requistos

l

Trasledode Pazciodl higer
dondeseredizazia
Inspeccion

]

Resiza i procesode
Inspeccion Ociary
edaboracion de Acta de Vista

l

Trasizo 08 regreso

I

|st 8y ordenala

Sisbars simprme & lnfame e i

Recepoona socmenan, N
Eisbors s mprme & infome Recibs, revisay frma o || vy Somirs G e 1 || Goronte autaiza |y Revsarequsios oo
e autorzacion aforme de autorzacion atuezaciin de 2 2aboacin 6o Elaboracian de Resolucén [ documento
aResaisn

l

Elaboracion de la Resolucn i

Envia Resoluoon a GPES
parafima

I S
Frma Resdustny denaa et
Sreina D3 enMega 3 AIMNISIB00

-

Recibs documensson y
deciva pars la entrega o2
resuitado a usuano

]

Entrega certificadoy
resohcion a usuanio con

cargo

Procede a archivamiento

FIN

Procedimiento : Cese de Autorizaciéon Municipal de Funcionamiento
Cédigo ;45
Base Legal : Ley 28976 (05/02/07) Art. 12°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

—_

~SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
s TRAMITE DOCUMENTARIO computadora y traslada
PO

2
\ Y ARCHIVO
",ﬂﬁv“lﬁqy . 4{
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3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada documento a la GPES
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
GERENCIA DE . .
5 PROMOCION Secretaria Recepciona documento
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . .
6 PROMOCION Gerente Revisa, elabora proveido y visa
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . . .
7 PROMOCION Secretaria Deriva expediente a Io.Sub Qerengc
ECONOMICO Y SOCIAL de Desarrollo Empresarial y Licencias
SUB GERENCIA DE L )
8 DESARROLLO Tecnico Revisa documento y traslada
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . .
9 DESARROLLO Sub Gerente Toma conocimiento y visa
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . .
10 DESARROLLO Técnico Recepciona y procede a registrar el
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cese.
Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X )
45 GESE DE AUTORIZAGION MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO SITUACI(')N Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO SOCIAL Elirizhils DLEEAE:cR;lsLO ErE Ry
RECEPCIONISTA TECNIGO SUE GERENTE AUXILIAR SECRETARIA GERENTE TECNIGO SUBGERENTE

INICID

Registrala soliciiden la
computadoray trasiada

Recepciona la Solichud y|
enumera

v - Traslada documento 3 13| Recegeiona documento
2y suteraa _. Revisa, elabora proveido
yisa

Desivaexpediente ala L| Revisadocumentoy }»%Tmacmm miento y visa ‘

Sub Gerencia de traslada

Ly

Recepciona y procede a
registrar ¢ cese.
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Procedimiento

municipal o de dreas comunes como extension de actividad

Cddigo 46
Base Legal Ley N° 28976
Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3°, 6°, 4°
Ley N° 29060
Ley N° 28976
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona documentacién, revisa
DESARROLLO y registra en el sistema
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE Lo o
5 DESARROLLO Técnico Verifica que los documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE L .
6 DESARROLLO Tecnico Traslado de Palacio al lugar donde
EMPRESARIAL Y LICENCIAS se readlizara la Inspeccidn
SUB GERENCIA DE L . .
7 DESARROLLO Técnico Readliza el proceso de Inspeccion
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Ocular y elaboracién de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE L
8 DESARROLLO Técnico Traslado de regreso
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . . ..
9 DESARROLLO Técnico Elabora e imprime el Informe Técnico
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE 2
10 DESARROLLO Sub Gerente Da V.B y ordena la elaboracion del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS informe de autorizacion a la
Gerencia
SUB GERENCIA DE . . . .
11 DESARROLLO Tecnico Elabora e imprime el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion

Avutorizacion para desarrollo de actividades comerciales en el retiro
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SUB GERENCIA DE . . ) .
12 DESARROLLO Sub Gerente Recibe, revisa y firma el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion
GERENCIA DE . . - .
13 PROMOCION Secretaria Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucidén
GERENCIA DE . 2
14 PROMOCION Gerente Gerente autforiza Elaboracidon de
ECONOMICO Y SOCIAL Resolucidén
GERENCIA DE L . -
15 PROMOCION Técnico Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . - -
16 PROMOCION Técnico Elaboracion de la Resolucidn
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . - .
17 PROMOCION Secretaria Envia Resoluciéon al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE - - .
18 PROMOCION Gerente Firma Resolucidn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE . . . ..
19 PROMOCION Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Tradmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para
enfrega a administrado
SUB GERENCIA DE Lo . . .
20 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcg Recibe documentacion vy deriva
Y ARCHIVO Administrativo Il | para la entrega de resultado al
usuario
SUB GERENCIA DE L o -
21 TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Entrega certificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysyario con cargo
SUB GERENCIA DE L . .
22 TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;nlcq Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo Il
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (x)
% AUTORIZACION PARA DESARROLLO DE ACTIVIDADES COMERCIALES EN EL RETIRO MUNICIPALO DE AREAS COMUNES COMO EXTENSION DE ACTIVIDAD ST Propuesta ()
Entidad Publica WUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
'SUBGERENCIA DE TRAWITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS GERENCIA DE PROMOCION ECONOIICO Y SOCIAL
RECEPCIONISTA TECNICO TIVO | | TECNICO TECNICO

SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO

SECRETARIA

INICIO

e Vista

Recencions cocumentacion,
|y |3y senaa commpaz

asnezacin e lalaboanion o
sRzswEn

Deivaa la Sub Geencia o2

Trmie Documemano y AT
parm emega a adminstac0

-

Procedimiento

Codigo

Base Legal

Ley N° 28976 y Ley N° 29060

Autorizacion para la venta de Bebidas en espectdculos no deportivos
autorizado por la municipalidad
47

AREA

CARGO

DESCRIPCION DE LA ACCION

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO

Recepcionista

Recepcidén de documentos
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2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAM'TE( iggﬁxgmmlo Administrativo | cargo de recepcién del expediente

3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAM'TE( iggﬁf\;‘gmmlo Administrativo |l

4 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe y deriva al Sub Gerente para

DESARROLLO su atencion

EMPRESARIAL Y LICENCIAS

5 Suggiﬁ'\gLAODE Sub Gerente Ordena la atencién del expediente
EMPRESARIAL Y LICENCIAS

6 SUEEC;EA%ER%CL'[AODE Técnico Recepcioén y registro de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la emision de la autorizacién

7 Suggiﬁ%ﬁr\om Técnico Revisa requisitos del documento
EMPRESARIAL Y LICENCIAS

8 Suggiﬁ'\(‘)ﬁ'&m Técnico Elaboracion de autorizacién
EMPRESARIAL Y LICENCIAS

9 SUEE%EATQER%CL'LAODE Técnico Remite expediente para el V.B. del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Sub Gerente

10 S R A E Sub Gerente V.B. del Sub Gerente
EMPRESARIAL Y LICENCIAS

11 Suggiﬁ%?f‘om Técnico Entrega autorizacidon con firma de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cargo

12 SUEEGSE\%ER'\(‘)CL'LAODE Técnico Entfrega documentacidn para su
EMPRESARIAL Y LICENCIAS archivamiento.

SUB GERENCIA DE L - -
13 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcq Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
- AUTORIZAGION PARA LA VENTA DE BEBIDAS EN ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS SITUACION o "
AUTORIZADOS POR LA MUNICIPALIDAD ropuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL ¥ LICENCIAS
RECEPCIONISTA | TECNIGO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO SUB GERENTE

INICIO

Recepcion de Registro, numeragan & raslado de documenios
documentos | gl impresion del carga de | 5| FlECie v defva & Sub x| OiENa 3 stencidn ded
receocion ded expedisne Gerente para su atencidn " |expedients

Recepcion y registro de
documentes parala emision
¢z la autorizacion

l

Revisarequisios ded
documento

|

Elaboracion de sutorizacion

!

Remite expedienie para e
'v.B. del Sub Gerente

.B. del Sub Gerents

¥

L

Entrega autonzaciin con
firmadecargo

}

Entrega documentacion pas
Su anchivamient.

|

'

Recibe documentacion y
procede a su archivamento.

FIN
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Procedimiento : Duplicado de Licencia Municipal de Funcionamiento
Cddigo : 48
Base Legall : Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe y deriva al Sub Gerente para
DESARROLLO su atencién
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE - .,
5 DESARROLLO Sub Gerente Revisa y ordena la atencion del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS expediente
SUB GERENCIA DE . o . iy
6 DESARROLLO Tecnico Verifica archivo ,de documentacion
EMPRESARIAL Y LICENCIAS y en la informacién del sistema
SUB GERENCIA DE . . - o
7 DESARROLLO Técnico Elaboracion de informe y certificado

EMPRESARIAL Y LICENCIAS

SUB GERENCIA DE . .
8 DESARROLLO Sub Gerente Da V.B. deriva al técnico para su
EMPRESARIAL Y LICENCIAS entrega a la Gerencia de Promocion

Econdmico y Social

SUB GERENCIA DE L . .
9 DESARROLLO Técnico Deriva a la Gerencia
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
GERENCIA DE . . - .
10 PROMOCION Secretaria Recepqono documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucion
GERENCIA DE . -,
11 PROMOCION Gerente Gerente autoriza Elaboracion de
ECONOMICO Y SOCIAL Resolucion
GERENCIA DE L . -
PROMOCION Técnico Revisa requisitos del documento
ECONOMICO Y SOCIAL
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GERENCIA DE L . -
13 PROMOCION Técnico Elaboracion de la Resolucion
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE . . - )
14 PROMOCION Secretaria Envia Resoluciéon al GPES para firma
ECONOMICO Y SOCIAL
GERENCIA DE - - .
15 PROMOCION Gerente Firma Resolucidbn y deriva a
ECONOMICO Y SOCIAL Secretaria
GERENCIA DE . . . ..
16 PROMOCION Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Tramite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y Archivo para

entrega a administrado

SUB GERENCIA DE L - ., .
17 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcg Recibe documentacion y deriva
Y ARCHIVO Administrativoll | para la entrega de resultado al
usuario
SUB GERENCIA DE L o -
18 | 1R AMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcq Entrega certificado y resolucidn a
Y ARCHIVO Administrativo Il | ysuario con cargo
SUB GERENCIA DE L . -
19 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcg Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo |l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




#*MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS 105

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
43 DUPLICADO DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO ST Propuesta ( )
Entidad Publica MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeraciin & raslado de documenios Vitica us o3 donumens
5 c & L1 +Re: be y deniva al Sub Fevizay owens |3 sEncion o8
cepeion o - Gerente parasu alencién P ]
Cumnizn con 03 U s

!

Verifica archivo de
documentariin y en la
mformaridn del sistema

]

Elaboracion de informe y
certificado

D3V 5y omens 1305 VB oeva s
scrnico cae sy eregs 313 GewE
Promocion Econdmico y Social
zboracion oaf iniome o2
nizaciin a 1a Gemncia

Feceocions cocumeniacidn,
- P e L ] Gerente autoriza Revisa requisiios del
Deriva ala Gerencia |uotzacin ce 1 eisborsciin o2 | Batoraciin de Rescuatn documente
3 Resousidn

l

Elaboracion de la Rescluon

i

EnviaResolcdn l GPES | | | Firma Resoludién y defivaa
parafirma [*|secrstana

]

P —

Dedva 3 I3 Sub Gemncia o2
Tramite Documentato y AT
pam enega 3 aMiNisTE

Recibe documeniadion y
derivapara laentregade
resultado 2l usuano

]

Entrega certificado y
resohcion a usuanio con

cargo
Procede a archivamiento
FIN

Procedimiento A utorizacion para Espectdculos PUblicos no Deportivos
Cédigo T 49
Base Legal : Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3° y 6°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

DISTRIY ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
PO e T TRAMITE DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO
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2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona y revisa expediente
DESARROLLO
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . . .
5 DESARROLLO Técnico Revisa expediente, confirma datos.
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . - .
6 DESARROLLO Técnico Deriva a Defensa Civil para informe
EMPRESARIAL Y LICENCIAS técnico de Defensa Civil
SUB GERENCIA DE ! . - .
7 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Rec,?lbe doc.umen’romon, revisa,
MUNICIPAL Y DEFENSA registra y deriva al Gerente para
CiviL ordenar su atencion
SUB GERENCIA DE . . .
8 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Recepciona y revisa documentacion
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE o
9 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Verifica que los documentos
MUNICIPAL Y DEFENSA cumplan con los requisitos solicitados
CIVIL
SUB GERENCIA DE .
10 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Trosloo!o de Palacio gl lugar donde
MUNICIPAL Y DEFENSA se redlizara la Inspeccidn
CIVIL
SUB GERENCIA DE . .,
11 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Realiza el proceso de Inspeccion
MUNICIPAL Y DEFENSA Ocular y elaboracion de Acta de
cviL Visita
SUB GERENCIA DE . .
12 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Traslado a Palacio Municipal
MUNICIPAL Y DEFENSA
CIVIL
SUB GERENCIA DE . . . .
13 SEGURIDAD VECINAL Inspector de DC Elabora e imprime el Informe Técnico
MUNICIPAL Y DEFENSA de DC
CIVIL
SUB GERENCIA DE - . .
14 SEGURIDAD VECINAL Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de
MUNICIPAL Y DEFENSA Desarrollo Empresarial y Licencias
CIVIL
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SUB GERENCIA DE Lo 2 c iz
15 DESARROLLO Técnico Recepcidn y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE 2 .
16 DESARROLLO Sub Gerente Ordena la atencién del expediente
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . ., .
17 DESARROLLO Técnico Asignaciéon y’regls’rro de docum,en’ros
EMPRESARIAL Y LICENCIAS para la emision de la autorizacion
SUB GERENCIA DE L - .
18 DESARROLLO Técnico Elaboracion de la ou’rorlzoc!on y
EMPRESARIAL Y LICENCIAS entrega al Sub Gerente para firma.
SUB GERENCIA DE . . .
19 DESARROLLO Sub Gerente Revisa ou,Tonzoaon y firma vy lo
EMPRESARIAL Y LICENCIAS deriva al técnico para su entrega
SUB GERENCIA DE L . . .
20 DESARROLLO Tecnico Deriva e.>,<ped|ente g lo Gergncm de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Promocién Econdmico y Social
GERENCIA DE . . - .
21 PROMOCION Secretaria Recepc.:lono documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para Ila
Autorizacion
GERENCIA DE o .
22 PROMOCION Gerente Gerente toma conoc:|m|en’ro: visa y
ECONOMICO Y SOCIAL lo devuelve a la Sub Gerencia para
su enfrega al administrado
GERENCIA DE . . . .
23 PROMOCION Secretaria Envia expediente CI.SUb (.3eren.<:|o de
ECONOMICO Y SOCIAL Desarrollo Empresarial y Licencias
SUB GERENCIA DE L . -
24 DESARROLLO Técnico Recepcion y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . .
25 DESARROLLO Tecnico Entrega autorizacion con firma de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cargo
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SUB GERENCIA DE . -
26 DESARROLLO Técnico Entfrega documentacion para su

EMPRESARIAL Y LICENCIAS archivamiento.

SUB GERENCIA DE - . .
27 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.

Codigo. Denominacién del Procedimiento Actual (X))
5 ON PARA ESPECTACULOS PUBLICOS NO SILUBLHN Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VECINAL MUNICIPAL Y
DEFENSA CIVIL

‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ‘SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL

TECNICO 1| TECNIGO " TECNICO SUB GERENTE SEGRETARIA GERENTE TEGNIGO SEGRETARIA INSPECTOR DG

INICIO

7251200 0% GOTUMENDS
Recepeionay revisa
expedenie

Derva 2 Defensz Cuilpara ‘

Civ

Racoscoc i, wiss .
g yoens @ Geens g Reeotionay reviss
omrar 50 awrcicn documentzcin

Tresizc 2 Peizcio Municosl

Recepciny revisinde e U o ——
documentos ¥ D!

TecncodeDC
Licencizs

(Crdena 12 stencion ol
expedenis

Revisa sutorzecin y fme y
lo deriva 3l onico parasy

Elsoorasiinde s
autorizaciin y entregasi be
Sub Gerente para frma. enega

R

Denvasxpedentesls

|| [eere mens comcimiens, visa
Gerente ¥ 0 SnEea1a 54 Gewia
pa su eega & asmnstaio

]

Gerenc =
Econémica y Socid

Enviz expesients 3 Sup
[ Desamolo
o

Resepcién y revisén de e
Emorssanaly

documentos

Entrega autorizaciin con
[fema oz c2g0

Entrega documentacion pa
5. schvament.

I
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Procedimiento

Duplicado de Autorizacién de Instalacion de Publicidad Exterior

Cddigo 50
Base Legall Ley N° 27444 (11/04/01) — Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe y deriva al Sub Gerente para
DESARROLLO su atencion
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . .
5 DESARROLLO Sub Gerente Revisa y ordena la atencidn del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS expediente
SUB GERENCIA DE L o . -
6 DESARROLLO Técnico Verifica archivo de documentacidon
EMPRESARIAL Y LICENCIAS y en la informaciéon del sistema
SUB GERENCIA DE L - .
7 DESARROLLO Técnico Elaboracion de informe
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . L
8 DESARROLLO Sub Gerente Da V.B. deriva al técnico para ,su
EMPRESARIAL Y LICENCIAS entrega a la Gerencia de Promocion
Econdmico y Social
SUB GERENCIA DE L . )
9 DESARROLLO Técnico Deriva a la Gerencia
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
GERENCIA DE . . - .
10 PROMOCION Secretaria Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para la
Autorizacién
GERENCIA DE . .
11 PROMOCION Gerente Gerente toma conocimiento, visa vy
ECONOMICO Y SOCIAL lo devuelve a la Sub Gerencia para
su enfrega al administrado
GERENCIA DE . , . .
12 PROMOCION Secretaria Envia expediente a Sub Gerencia de
ECONOMICO Y SOCIAL Desarrollo Empresarial y Licencias
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SUB GERENCIA DE . - -
13 DESARROLLO Técnico Recepcidn y revision de documentos
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . .
14 DESARROLLO Técnico Entrega autorizacion con firma de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cargo
SUB GERENCIA DE L .,
15 DESARROLLO Técnico Entrega documentacion para su
EMPRESARIAL Y LICENCIAS archivamiento.
SUB GERENCIA DE L - .
16 TRAMITE DOCUMENTARIO qunlcq Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.

Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X )
50 DUPLIGADO DE AUTORIZAGION DE INSTALAGION DE PUBLICIDAD EXTERIOR ST Propuesta ( )
Entidad Publica MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO Y SOCIAL
REGEPGIONISTA TEGNIGO ADMINISTRATIVO | | TEGNIGO ADMINISTRATIVO I TEGNIGO SUB GERENTE SEGRETARIA GERENTE TEGNIGO

INICIO

Recepeiin de
documentos

Registro, numeracion e
mpresion del cargo de
recepciin del expedient

r221300 0= Gocumenios

Recibe y deriva al Sub

Revisay ordena la atencion

Gerente parasu atencion

del expediente

!

Verifica archive de
documentaciin y enla
informacion ded sistema

]

Elaboracion de informe:

DaV.B. defivaal técnioo parasu

S

Deriva ala Gerencia

trega ala Gerencia de.
Promacion Economico y Social

I

Recepeiona documentacion,
revisay deriva al Gerente |}
para la Autorzacion

Geenie ma conoximieni, viss
' i0 devusive s 15 5up Geencia
P 5 eTPRGA 3 SAMNSTRN

 —

Envia expediente a Sub
Gerenciade Desamolo

I

Recepeion y revision de

Empresarialy Licencas

documentos

!

Entrega autorizaciin con
firma de carga

1

Entrega documentacion pas
su archivamienio.

¥

Recibe documenizdion y
procede asu archivamiento.

FIN
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Procedimiento

publicidad exterior.

Baja de Padron de anuncios y/o retiros de elementos instalados de

Cddigo 51
Base Legall Ley N° 27444 (11/04/01) — Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registra el Expediente en la
TRAMITE DOCUMENTARIO computadora y fraslada
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza traslado
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada expediente a Sub Gerencia
TRAMITE DOCUMENTARIO de Desarrollo Empresarial y Licencias
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE . . . .
5 DESARROLLO Técnico Recepciona expediente revisa
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE - .
6 DESARROLLO Sub Gerente Revisa y solicita informe
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L o )
7 DESARROLLO Técnico Verifica base de datos y retira de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS padrén
SUB GERENCIA DE L .
8 DESARROLLO Técnico Elabora informe
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE o
9 DESARROLLO Sub Gerente Revisa informe y traslada
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE L . . .
10 DESARROLLO Técnico Recepciona, revisa y registra
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE . . )
11 TRAMITE DOCUMENTARIO Recepcionista Registra y entrega a usuario
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
= BAJA DEL PADRON DE ANUNCICS Y/O RETIRO DE ELEMENTOS INSTALADOS DE ) Propuesta ()
PUBLICIDAD EXTERIOR SITUACION P
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE DESARROLLO EHPRESARIAL Y
LICENCIAS
RECEPCIONISTA TECNICO SUB GERENTE AUXILIAR

TEGNICO

SUBGERENTE

INICIO

\isa v autoriza tradado
o | VESE Y SUIONZE IrES800

A

Revisa y sohota mborme

Blabora informe

Revisa informe y tradlada
>

FIN

Procedimiento

Autorizacion

instalacidn

de

para

banderolas

y/o dfiches

en

espectdculos pUblicos no deportivos (fiesta social, folklérica, patronal,

baile social en el local).

Codigo 52
Base Legal Ley N° 27444 (11/04/01) — Art. 37°y 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE Técnico Recepciona documentacion, revisa
DESARROLLO y registra en el sistema
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
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SUB GERENCIA DE Técnico o
5 DESARROLLO Verifica que los N docgmen’ros
EMPRESARIAL Y LICENCIAS cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE Técnico .
6 DESARROLLO Trosquo de Palacio C|| lugar donde
EMPRESARIAL Y LICENCIAS se redlizara la Inspeccidn
7 SUEEC;EA'EER'\(')CL'LAODE Tecnico Realiza el proceso de Inspeccion
EMPRESARIAL Y LICENCIAS Ocular y elaboraciéon de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE Técnico
8 DESARROLLO Traslado de regreso
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
9 DESARROLLO Elabora e imprime el Informe Técnico
EMPRESARIAL Y LICENCIAS
SUB GERENCIA DE -
10 DESARROLLO Sub Gerente Do V.B y ordena la _elob_qr00|on del
EMPRESARIAL Y LICENCIAS informe de autorizacidn  a la
Gerencia
SUB GERENCIA DE L . . .
11 DESARROLLO Técnico Elobo_ro e imprime el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion
SUB GERENCIA DE . . . .
12 DESARROLLO Sub Gerente Recbe, revisa y firma el informe de
EMPRESARIAL Y LICENCIAS autorizacion
13 S;gﬂgggs Secretaria Recepciona documentacion, revisa
ECONOMICO Y SOCIAL y deriva al Gerente para V°B°.
conforme
GERENCIA DE .
14 PROMOCION Gerente Gerente visa informe
ECONOMICO Y SOCIAL
15 Sggﬁ:‘gggﬁ Secretaria Deriva a la Sub Gerencia de Trdmite
ECONOMICO Y SOCIAL Documentario 'y  Archivo para
entrega a administrado
SUB GERENCIA DE L . . .
16 | 1R AMITE DOCUMENTARIO Tec;mcq Recibe documentacion y deriva
Y ARCHIVO Administrativo |l para la entrega de resultado al
usuario
SUB GERENCIA DE L o -
17 TRAMITE DOCUMENTARIO Tgc;mcg En’rrego cerfificado y resolucion a
Y ARCHIVO Administrativo |l usuario con cargo
SUB GERENCIA DE . . .
18 TRAMITE DOCUMENTARIO Tec;mcq Procede a archivamiento
Y ARCHIVO Administrativo |l
- ,R
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
= AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE BANDEROLAS Y/0 AFIGHES EN EXPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS (Fiesta SITUACION 5 -
social, folklorica, patronal, baile social en el local) ropues )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

5UB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y LICENCIAS

GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICO ¥ SOCIAL

REGEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

5SUB GERENTE

SECRETARIA GERENTE

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeracion &
| pu{impresion del cargo de
recepeion del expedients

raslado de documenios

Recepciona documeniaaon,

»{revisa y registra en &

sistema

Verifica que los documantos
cumplan con bos requisitos

solicitados

Traslado de Palacio & gar
donde se realizarala

Inspeccion

Realiza & proceso de
Inspeccion Oculary
elaboraciin de Acta de Visia

l

Traslado deregreso

.

Elabora e imprime el Infome
Técnico

n del informe de
autorizacion 2 la Gerencia

¥

Elabora & imprime ¢l infomme
de autorizacion

Recibe, revisay firma <
nformede autorizacion

Recepciona documentadion,
(e revisay devaal Gerente | Gerente visa nforme

para VUB°. conforme

Detva 3 13 Sun Gemncia o2
Tramise Documentaio y AN
DEE &R 3 A0MNETEI0

Recibe documentacion y
deriva paralaentregade
resultado al usuano

!

Entrega cestificado y
resclucion a usuanio con

cargo
v

Procede a archivamicnto

FIN
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y

CATASTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



(PRPRODE s,
A 4,

&, eS e
A4

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

116

Procedimiento

Certificado de Numeracion

Cddigo 53
Base Legal Ley 29090 (25/09/07) — Art. 33°
Ley N° 27972 (27/05/03) — Art.79° numeral 3.4
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 _SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 TRAfAUITBE%E(';ETﬁQN?iRlo Técnico Traslado de documentos
Y ARCHIVO Administrativo I
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Recepcién de solicitud
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revision de expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al domicilio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - . .,
7 PRIVADAS Y CATASTRO verifica la ubicaciéon de la puerta
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de domicilio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Y o ., .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Em|‘r‘e. informe de venﬂcggon y emite
certificado de numeracion
SUB GERENCIA DE OBRAS . - . .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Revisa y firma expediente y remite
para la firma del Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS o .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico !En’rrego . del C;erflflccdo al
inversionista y hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la l?usquedo del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
13 PRIVADAS Y CATASTRO En’rrego ‘documen’romon para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L . -
14 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tg;nlcq Reabe'docgmen’roaon y procede a
\ Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )

53 CERTIFICADO DE NUMERAGION SLLE Ll Propuesta [ )

Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 5UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO 5B GERENTE

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numerasion & raslado de documentos
| g impresion delcargode | ) Receocion de soicitud

recepcion del expedienie

Revision de expedients

'

Traslado &l domiclio

v

verifica la ubicacin de la

puerta

Regreao de domicilio

'

Emite informe de verificatin Revisay frmaexpediante y
y emite certificado de mite para la firmaa del
NUMEracion Gerente

¥

¥

Entrega del Certificado &
nversionista yhace fimar

CEgO.

Realizala bisqueda def
expediente y anexa

nforme

Entrega documentacion pas
Su arChivamient.

¥

Recie documentacion y
procede a su archivamento.

FIN
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Certificado de Nomenclatura

Procedimiento

Cddigo . 54
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.4
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Recepcién de solicitud
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revisidon de expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al domicilio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o . -
7 PRIVADAS Y CATASTRO verifica la ubicacion de la puerta
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de domicilio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o o . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Emite informe de verlﬂco,oon y emite
certificado de numeracion
SUB GERENCIA DE OBRAS - - . .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Revisa y firma expediente y remite
para la firma del Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS L .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega del Certificado al
inversionista y hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .,
13 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacidon para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . - .
TRAMITE DOCUMENTARIO T;c;mcq Recibe documentacién y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )

54 CERTIFICADO DE NOMENCLATURA SITUACION Propuesta [ )

Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S5AN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 5UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIV II TECNICO 5UB GERENTE

INICIO

Recepoitn de
documentos

Recepcion de solictud

v

Rewvision de expedients

!

Traslado al domiclio

'

verifica la ubicaciin de la

puerta

Regreso de domicilio

!

Emite informe de vesiicacn Revisay frmaexpedisnte y
y emite certificado de mite para la firma ded
numeracion Gerente

¥

Registro, numerasion & raslado de documenios
| | impreion ded cango de -

recepcion del expedienie

¥

¥

Entrega ded Certificado &
nversionista yhace fimar

cango.

Reslizala bisqueda def
expediente y ansxadl

nforme:

Entrega documentacion pas
su archivamiento.

¥

Recibe documentaciin y
proceds a su archivamento.

FIN
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Procedimiento

licado de Cerlificado de Numeracion

Codigo 55
Base Legal Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°, 107°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recepciona documentacion
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . o
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa expediente, verifica con
archivos y registros y elabora
duplicado
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - . -
6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, y firma la documentacion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico : iy
7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega duplicado al solicitante y
hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Redliza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacidon para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L - .,
10 | 1R AMITE DOCUMENTARIO ngmcq Recibe documentacién y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
55 DUPLICADO DE CERTIFICADO DE NUMERACION ¥ NOMENCLATURA SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 5UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO
Recepcion de
documentos

Recepeiona documentacion

¥

Rag S irD, NUMErasion & raslado de documenios
| ! impresion ded cango de —

recepcion del expediente

v

Revisa expedients, verifica
con archivos y registros ¥
elabora duplicado

'

Entrega duplicado &
solicitante y hace firmar

cargo.

Realiza la bz queda del
expedisnte y anexa 3

nforme
v

Entrega documentacicnpas
su archivamienio.

Reviza, y firmala
documentacion

hd

v

Recibe documentacion y
procede a su archivamento

FIN

Procedimiento : Certificado de jurisdiccion

Codigo 56
Base Legal : Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.6.6
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepciéon del expediente
Y ARCHIVO
_SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
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4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recibe documentacién, revisa vy
PRIVADAS Y CATASTRO registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L. . .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
6 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
8 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccion Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . —
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS L — o
11 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Entrega documentacién para el V
B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - .
12 | “pRIVADAS Y CATASTRO Revisa, visay firma
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico "
13 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega del Certificado al
inversionista y hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
14 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la k.Jusquedo del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . - .
16 | 1RAMITE DOCUMENTARIO ngnlcq Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
56 CERTIFICADO DE JURISDICCION e Propuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

5UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TECNICO

SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcitn de
documentos

Registro, numeraciin

| | impre=ion del cango de

recepoion del expedients

raslado de documenios

- | Recibe documentadion,

¥ |revisa y registra

v

Tecnico recibe
documentacion y revisa

expedients

Programala Inspecaiin

Ocular

Traslado a ugar de

nspeccion

Realiza Inspeocion Ocular

!

Regreso de lainspeccin

l

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resclucdine

mpame

Entrega documentacion pas
el\WB dela SGOP

1 Revisa, visay firma

v

Entrega del Certificads a
nversionista y hacs fimar

£ango.

Resliza la bisqueda del
expedisnte y ancxa a

nforme:
v

Entrega documentacion pas
su anchivamiento.

'

Recibe documentacon y

procede a su archivamiento,

!

FIN
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Procedimiento

Constancia de Ubicacion del Predio

Cddigo 57
Base Legal Ley N°© 27444 (11/04/01) (Art. 37°y 107°)
Ley N° 27972 (27/05/03) — Art.79° numeral 3.6.6
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Recepcion de solicitud
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revision de expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o o . .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Emite informe de verificacion y emite
la constancia
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - . -
8 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega constancia al inversionista y
hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS £ -
10 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L - -
1T | 1RAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Recibe documentacidn y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.

DIST
D

¥ e
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
57 CONSTANCIA DE UBICACION DE PREDID Lol Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIOQ Y ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMIMISTRATIVO Il

TECNICO

SUB GERENTE

INICIO

Recepcion de
documentos

| goe{ Impresion del cango de -

Registro, numeradion &

recepcion del expedients

raslado de documentos

Recepcion de

solicitudR ecepdon de
sohicitud

k4

Revisiin de expedienis

I

Emite nforme de vesiicacin
y emite la constanca

»|Revizay firma ante

v

Entrega constanda o
nversionista yhace firmar

cango.
'

Realizala bisqueda del
expedisntzy anens 3

niceme

Entrega documentacion pas
su archivamiento.

¥

Recibe documentacion y
proceds & su archivamiento.

FIN
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Procedimiento Certificado Catastral

Cddigo . 58
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Recepcion de solicitud
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revisidon de expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . - . .,
6 PRIVADAS Y CATASTRO Verificacion de informacion en los
archivos
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o o - .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Emite informe de verificacion y emite
certificado catastral
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico "
9 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega del Certificado al
inversionista y hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS o . . -
10 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS L .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L . .
12 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tg;nlcq Recibe documentacién y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
58 CERTIFICADO CATASTRAL S LR Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUE GERENTE

INICIO

Recepcitn de
documentos

Registro, numerasion & raslado de documentos
| pe! iMpresion del cargo de — #{ Recepcion de solictud

recepcion del expedients

Revision de expedients

!

Venficacion de informacion
en los anchivos

'

Emite informe de wenficacin = . Jiant
| emiite certificado catatal Revisay imasipsdanis

!

Entrega ded Certificado o
nversionista yhace fimar

cango.

Realizala bisqueda def
expediente y anexa

nforme

Entrega documentxitnpas
su archivamisnto.

v

Recibe documentacon y
procede asu anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Plano Catastral

Cddigo 59
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recepciona documentaciéon
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Planos digitales en Autocad
y Quema el plano digitalizado en CD
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar del servicio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
7 PRIVADAS Y CATASTRO Retorno del lugar del servicio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico ) . - .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Remite expediente, informe firmado
y plano impreso en plotter
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - . .
? PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, visa y firma
SUB GERENCIA DE OBRAS L . ..
10 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Entrega planos al inversionista vy
hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS 4 . . -
11 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS . .,
12 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entfrega documentacion para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L . -
TRAMITE DOCUMENTARIO Tg;nlcq Recibe documentaciéon y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
59 PLANO CATASTRAL SITUACION Propuesta (| )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Recepciona documentacion

A 4

Registro, numeragin & raslado de documenios
| gl impresion ded cango de !

recepcion del expediente

v

Elabora Plancs digitales en
Autocad y Quema =l plano
digitalizado en CD

'

Traslado d ugar 0el senicio

}

Retomo def UGar 05l SENVICD

.

Remite expedisnts, informe
firmado y plano impreso en
plotter

Reviza, visay frma

¥

v

Entrega plancs a
nversionista y hace fimar

cango.

Realiza la bisqueda del
expedisntey ansxa g

nfceme
'

Entrega documentacion pas
su anchivamiento.

y

Recibe documentacion y
peocede a2u anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Actualizacion de Ficha Catastral

Cddigo 60
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Teécnico Técnico recibe documentacién vy
PRIVADAS Y CATASTRO revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
5 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
7 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccion Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . —
8 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
9 PRIVADAS Y CATASTRO Elfjboro proyec’r,o de Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - o
10 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V
B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS - .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Revisa y firma
SUB GERENCIA DE OBRAS L . .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega cargo al inversionista y hace
firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
13 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
14 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . - .
TRAMITE DOCUMENTARIO ngmcq Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS 131

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
60 AGTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL Lol Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE

INICIO

Recepcion de : raskado de doc:
200 - o 0= documentos R
documentos Registra, i | Técnicorece
| gl impresion del cargode [ | documentacian y revisa
recepcion del expedisnis sipediente

v

Programa la Inspecaion

Ocular

Traslado ol ugar de
MSpEccion

Realiza Inspeccion Ocular

l

Regreso dela inspeccin

'

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resclucin &
mprime

Entrega documentciinpas o
e\ Bdela SGOP

Revizay firma

I

v

Entrega cargo &
nversionista y hace fimar

Cango.

Realiza Iz bisqueda del
expediente y ancxa a

nforme

Entrega documentaciinpas
su archivamiento.

¥

Recibe documentacion y
procede & su archivamento.

FIN
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Procedimiento

Visado de Plano

Memoria Descriptiva para tramites de

adquisitiva de dominio o titulo supletorio y para rectificacion de linderos

o medidas perimétricas

Codigo 61
Base Legal Codigo Procesal Civil Arts. 504°, 508°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Tecnico Técnico recibe documentacion vy
PRIVADAS Y CATASTRO revisa expediente
5 sﬁ%&ié%%'éif@?? Tecnico Programa la Inspeccién Ocular
6 sg;\?/ig%gé%ics)?ggs Tecnico Traslado al lugar de inspeccién
7 Sggﬁig%géi&fgﬁ Tecnico Realiza Inspeccion Ocular
8 sggﬁigi’:ﬁ"é%@?gés Tecnico Regreso de la inspeccién
9 Sggn(/;ig%%léi;??gés Tecnico Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime
10 Sggﬁigi’:ﬁ'é%@?ggs Tecnico Entrega documentacién para el V°
B® de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS . .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Revisa y firma
12 Sﬁél\?ﬁé%?éiﬁ?ﬁ?és Técnico Entrega de planos al inversionista y
hace firmar cargo.
13 Sggﬁig%ﬁ'éi&?gés Tecnico Realiza la bUsqueda del expediente
y anexa al informe
14 Sggl\%gi’\ﬁ"é%i??gés Tecnico Entrega documentacién para  su
archivamiento.
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SUB GERENCIA DE L. . .

15 TRAMITE DOCUMENTARIO qumcq Rembe'docgmen’roc:lon y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
VISADO DE PLANO Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA TRAMITES DE PRESCRIPGION ADQUISITIVA =
(3] DE DOMINKO O TITULO SUPLETORIO Y PARA RECTIFICACION DE LINDEROS O MEDIDAS SITUACION Propuesta [ ]
PERIMETRICAS
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMIMISTRATIVO Il

TECNICO

SUB GERENTE

INIGIO
Recepciin de
documentos

Registro, numeradion e

| gl impresion ded cargo de

recepcion del expediente

raslado de documentos

Tecnico recibe

documentackn y revisa

¥

expediente

Programala Inspecdin

Ocular

Traslado al lugar de
nspeccion

’

Realiza Inspeccion Ocular

l

Regreso delainspeccin

'

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Resoludion &

mpame

Entrega documentaciinpas
e\ Bdela SGOP

Revizay firma

v

Entrega de plancs a
nversionista y hace firmar

Cango.

Realiza la bisqueda del
expedisnte y aneya 3

nforme

Entrega documentaciinpas
su archivamienio.

-

Recibe documentadion y

procede a su archivamiento,

I

FIN
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Procedimiento

Certificado de ParGmetros Urbanisticos y Edificatorios|

Cddigo 62
Base Legal Ley 29090 (25/09/07) — Art. 14°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Recepcién de solicitud
PRIVADAS Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Revisidon de expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . - . .,
6 PRIVADAS Y CATASTRO Verificacion de informacion en los
archivos
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o o - .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Emite informe de verificacion y emite
certificado catastral
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico "
9 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega del Certificado al
inversionista y hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS L .,
11 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega documentacidon para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . - .,
12 | (R AMITE DOCUMENTARIO T;c;mcq Recibe documentacién y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il | sy archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
62 CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE
INICIO
Recepcion de o raslado de documenios
o Registro, numesacion &
decumentce Lp{impresiin del cargo de ——»[r | Recepcion de schictud
recepcion del expediente
Revision de expediene
Venficacion de informacion
en los anchivos
h
Emite informe de verificacn . 4
y emite certificado catestral Revisay frmaexpadionts

v

Entrega del Certificado al
nvessionista yhace firmar

cango.
!

Realiza la bisqueda ded
eupedisnts y anens o

nforme

Entrega documentacidnpas
su archivamicnto.

¥

Recibe documentacion y
procede asu archivamiento.

FIN
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Procedimiento : Ampliacion de plazo de Vigencia de la Licencia de Obra
Cddigo : 63
Base Legall : Ley 29090 (25/09/07) — Art. 11°

Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) — Art. 4)
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 4)

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona Solicitud
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico EfectUa el registro computarizado
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y Autoriza el Trdmite
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada la  Solicitud  al  Area
TRAMITE DOCUMENTARIO correspondiente
Y ARCHIVO
GERENCIA DE Secretaria i
5 DESARROLLO URBANO Recepciona y Entrega la

Documentacioén

GERENCIA DE Gerente i ié i
6 DESARROLLO URBANG Rews.o documentacion y dispone
framite
GERENCIA DE Secretaria 1 i i
7 DESARROLLO URBANG Deriva expediente a la Sub gerencia

de Obras Privadas

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria

PRIVADAS Y CATASTRO Recepciona vy Enfrega la

Documentacion

9 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Revisa documentacion

10 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Efectua la inspeccion del Predio,

emite informe vy deriva al Sub
Gerente para el Visto Bueno
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . 2
11 PRIVADAS Y CATASTRO Rev‘|so y visa la documentacion y
deriva al Gerente
GERENCIA DE Secretaria ;
12 DESARROLLO URBANO Recepciona y Entrega la
Documentacion
GERENCIA DE Gerenfe . . .
13 DESARROLLO URBANO Revisa documentacion, visa
certificado y dispone su enfrega al
solicitante
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o L
14 PRIVADAS Y CATASTRO En’rre.go Certificado al solicitante vy
Archiva el cargo
Codigo Denominacién del Pracedimiento Actual (X )
63 AMPLIACION DE PLAZO DE VIGENCIA DE LA LICENCIA DE OBRA SITUA{:I()N Propuesta { )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ‘5UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Recepciona Soiciid —
]
e
e }eﬁ me
Revisayvisala
+
Recepoionay Entegala Reviea documentacion, visa Entrega Cenificado
Documentason {—p{certificato y dispane su cilante y Archiva el carge
entrega 3l solcitants
FIN

Procedimiento

Certificado de Alineamiento|

Cddigo 64
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) — Art. 79° numeral 3.6.2
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Recepcionista

Recepcidén de documentos
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2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefcria . ., .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - ..
5 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva expedlen’rg al . técnico
responsable para su inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L . .,
6 PRIVADAS Y CATASTRO Tec.nlco recilbe documentaciéon y
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
7 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado a Inspeccidon Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -~
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de Inspeccidon Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
10 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Informe Técnico e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s -
11 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacién para la firma
de Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Rev.|s.o y Firma Acta, Informe de
Verificacion 'y enfrega a la
Secretaria
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o . .
13 PRIVADAS Y CATASTRO En’rregg autorizacion al inversionista y
hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
14 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la k.Jusquedo del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
15 PRIVADAS Y CATASTRO En’rrego .documen’romon para su
archivamiento.
16 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
54 CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO e Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUE GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Recibe documentacian,
PEviSa y registra

Registro, numeradin & raslado de documenios
| ! impresion ded cango de —

recepcion del expediente

¥

Técnicorecibe Deriva expediente al tecnion
documentacin y revisa - responsable para su
expediente NSpECCIon

)

Traslado a Inspecdon

Ocular

Realiza Inspeccion ocular

I

Regreso de Inspeccion

Ocular

Elabora Informe Temnico e

mpame

Deriva documentacion para
lafimads Sub Gerente

Revisay Finma Acts, Infeme
\erificacion y entregaale
Secretaria

v

!

Entrega sutonzacion a
nversionista y hace fimar

cango.

Reslizala bisqueda def
expediente y anexa s

nforme

Entrega documentacion pas
su anchivamisnto.

v

Recibe documentaion y
procede asu anchivamenta.

!

FIN
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Procedimiento

Copia de Planos

Cddigo 65
Base Legal Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 55° numeral 3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recepciona, revisa vy registra el

expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva el documenk,) al personal
responsable para su trdmite
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa documentacidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar del servicio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .y
8 PRIVADAS Y CATASTRO Retorno del lugar del servicio
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

9 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva el documento a la Sub
Gerencia para suU A B°
correspondiente

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria - . .

10 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe y registra expediente en el

cuaderno de cargo
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria .,

11 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentaciéon al Sub
Gerente para suU Ve B®
correspondiente

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . o oo

12 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe, revisa y da V°B
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SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . e
13 PRIVADAS Y CATASTRO Enfrego copia al inversionista y hace
firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
14 PRIVADAS Y CATASTRO Readliza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para  su
archivamiento.
16 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo Il

su archivamiento.

w &

%

U
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
63 GOPIA DE PLANOS SITUACION Propuesta ([ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA

Recepcion de
documentos

| | IMmpresion del cargo de — L
0 J 1t
receprion del expediente ¢l expediente

Deriva & documento &
Rewiza documentacion - personal respons. para

Su tramite

Traslado o ugar 0ed senico

!

Retoma del UGEF OS] SEAVICD

I

Deriva el documento ala

chey 15 exmad
Sub Gerencia para su VO B° » Rec :qe;:es;s.:a - ==
comespondiente en &l cuademo de cango

Entrega documentacion &l
Sub Gerentepara su VW B°
comespondiente

Registro, numeradion & raslado de documentos
o | Flecepciona, revisay regsta

Entrega copia a
Mversionista yhace firmar (4 Recibe, revisay da\VWB?

cango.

Realiza la bisqueda del
eupsdiente y anska 3

nfceme

Entrega documentacion pas
su archivamiento.

v

Recibe documentacon y
procede asu archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Independizacién o Parcelaciéon de Terrenos Rusticos para habilitaciones

Codigo 66
Base Legal Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) — Art. 28°
Ley N° 29476 (18/12/09) Art. 9°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 27°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . 7 .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva expediente a Sub Gerente de
Obras Privadas y Catastro
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe, revisa y deS|gncu’ el técnico
responsable de la atencidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefgrig . . .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe e%pedlen’re, registra vy
entrega al técnico responsable
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2
8 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la , inspeccion ocular vy
comunica al fécnico
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico 4o . s
9 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .,
10 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado a inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . iy ..
11 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccién ocular (Técnico 1)
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SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . - .
13 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Informe Técnico e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
14 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Recibe, regs’rro y .en’rregc
documentacion para la firma de
Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS . .
16 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Recibe expediente mas Informe
Técnico, Planos, Memoria
Descriptiva, revisa y firma
SUB GERENCIA DE OBRAS . -
17 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente Deriva documentacion para su
entrega al recurrente
SUB GERENCIA DE OBRAS L .
18 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Entrega Resolucion y Planos al
recurrente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
19 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
20 SUB GERENCIA DE Teécnico Entrega documentacion para  su
TRAMITE DOCUMENTARIO archivamiento.
Y ARCHIVO
21 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
[ INDEPENDHZACION O PARCELACION DE TERRENOS RUSTICOS PARA HABILITACIONES URBANAS SITUACION Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TEGNICO ADMINISTRATIVO I | TECNIGO ADMINISTRATIVO Il TECNIGO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Reg airo, NUMErSson & raslado de documenios
| gl impeesion del cango de
recepcion del expedients

Recibe documentacion,
rEViSa Y registra

}

Deriva expediente a Sub
Gerente de Obras Privades y
Catastro

¥

Fy

v

Recibe expedients, regetay
entrega al tecnico
responsable

'

Técnico recibe i
: Programa la inspeccion

documentacin y revisa el H

;x:ece'ne ! ocular y comunica & técnico

!

Traslado ainspeccin

!

Realiza Inspeocion ocular

{Tecnico 1)

Regreso deingpeccion

¥

Elabora Informe Teonico &

mpeime

Recibe, regisira y entrega
Entrega documentacion cumentacin para la fima
de Sub Gerente

v

Fiecing sxpedians mas Iiome
Técnico, Fianos, Memaria
Descrptva, miza y Ema

|

Entrega docuDeria
cumentacin para su
entrega al recumrente

Entrega Resoluckn y -
Planos al recurrente:

}

Realiza la bsqueda del
expedisnte y ancua 3

nforme:
v

Entrega documentacionpas
su archivamienio.

[

i

Recibe documentadion y
peorede 33U archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Subdivision de Lote Urbano sin cambio uso

Cddigo 67
Base Legall Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) — Art. 29°
Ordenanza N° 1188-MML (14/11/08) Art. 2°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . - .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidn, revisa vy
registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva expediente a Sub Gerente de
Obras Privadas y Catastro
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . . .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe, revisa vy demgno, el técnico
responsable de la atencidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefcrio . . .
7 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe ex,pedlen’re, registra vy
enfrega al técnico responsable
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . -
8 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la , inspeccion ocular y
comunica al técnico
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L . -
9 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .,
10 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado a inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . iy
11 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .,
12 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de inspeccion
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13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora Informe Técnico e imprime

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega documentacion

15 SUB GERENCIA DE OBRAS

PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria

Recibe, registra y enfrega
documentacioén para la firma de
Sub Gerente

16 SUB GERENCIA DE OBRAS

PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente

Recibe expediente mas Informe
Técnico, Planos, Memoria
Descriptiva, revisa y firma

SUB GERENCIA DE OBRAS
17 PRIVADAS Y CATASTRO Sub Gerente

Deriva documentaciéon para su
entrega al recurrente

SUB GERENCIA DE OBRAS L -
18 PRIVADAS Y CATASTRO Tecnico Entrega Resolucidbn  y Planos al
recurrente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .
19 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza la pusquedo del expediente
y anexa al informe
20 ~SUB GERENCIA DE Tecnico Entrega documentacion para  su
TRAMITE DOCUMENTARIO archivamiento
Y ARCHIVO '
21 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo i su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento
&7 SUBDIVISION DE LOTE URBANO SIN CAMBIO USO
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SITUACION

Actual (X )

Propuesta [ )

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

SUB GERENTE

SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeracion &
| go{ impresion del cango de
recepcion del expediente

raslado de documentos

Recibe documentacion,

Téonico recibe
documentacin y revisa

¥

revisa y registra

l

Recie, revisay designa &

Deniva expediente a Sub

Fy

nt Clbras Privades y
Catastro

v

Recibe expedients, regsta y
entrega al tecnico
responsabls

'

Programa lainspeccion

expedients:

Traslado a nspecciin

!

Realiza Inspeccion ocular

!

Regreso deinspecoon

'

Elabora Informe Temico e

mpame

Entrega documentacion

ocular y comunica al técnico

Recibe, registra y entrega
documentacion parala firma

de Sub Gerente

L]

Fecibe expediems mas inime
Teécnico, Planos, Memoia
Descripiiva, revisa y dmma

Entrega Resclucin y
Planos &l recurrente

‘

Deriva documentacion para

u entrega al recumente

l

Resliza la bisqueda del
expediente y anexa J

nforme

Entrega documentacionpas
Su archivamiento.

I

!

Recibe documentacion y
procede a su archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Licencia de Habilitacion Urbana Modalidad “B”

Cddigo 68
Base Legall Ley 29090 (25/09/07) — Art. 10°, 16°
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
Ley N° 29476 (18/12/09) Art. 9°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 32°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . ., .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidon, revisa vy

registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L . 2

5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy

revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . - .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la documentacion, realiza los
metrados del drea, registra la
informacion relacionada a datos del
proyecto pardmetros, linderos, dreas
(de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
precadlificacién y realiza Informe

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s

7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V°

B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - ., .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
firma y ordena verificaciéon
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - _
9 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma el oficio y lo devuelve
a la secretaria
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . -
PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacion para  su
enfrega al Contribuyente
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11 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe  documentacién, revisa,
registra y entrega al Contribuyente

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recepciona oficio lo sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

13 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega cargo y oficio a Courier

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe y sella cargo de recepciéon

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Traslado al lugar de inspeccion

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Realiza Inspeccion Ocular

17 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Regreso de la inspeccion

18 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

19 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega documentacion para su
archivamiento.

20 SUB GERENCIA DE Técnico
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo |l

Recibe documentaciéon y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
[ LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD “B* SN Propuesta | ]
Entidad Publica MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICC ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECMICO 5UB GERENTE SECRETARILA

Recepcion de

i raslado de documentos
1 2
document: RBQS.'C-.‘UTES.CﬂE

| go{ impresion del cango de
recepcion del expedicnie

Recibe documentacion,
revisay registra

¥

¥

Tecnico recibe documeantacon y
revisa expediente

l

Revisa I3 documentacion, ealiza los
mEvEnos OF &3, RQiETE I3
MRS REECONS0E & UEDE o2
DyECT DEEmEs, lindens, s e
SUET0 3108 METEN0E ReEizaNE] &
o irdeme o2 pecaliicacion y

mEsiza nfome

Entrega documentacion para el V°
B°de la SGOP

Recibe documentacion,
revisay firmay ordena
verificacion administrafva

l

Revisay firmael oficioylo
devuelve ala secretaria

i Recibe documentacion,
Deriva documentecinpara | Lyl revies registray entreg &
su entrega al Contribuyente Contribuyents

'

Recepciona ofido lo sella,
Nngresa e mpame Rol de

= :

Entrega cargo y oficic a

Courier
Traslado al ugar de ” Recibe y sella cargo de
nspeccion ™ recepeion

:

Realiza Inspeccitn Ocular

}

Regreso de lainspecciin

'

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Resohuco

Entrega documentacionpas
su archivamisnio.

v

Recibe documentacion y
procede a su archivamiento.

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS 152

Procedimiento : Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad “C” y “D” con Comisién
Cddigo : 69
Base Legal : Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10° y 16°

Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 17°y 33°
Ley N°© 29476 (18/12/09) Art. 9°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 33°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIADE OBRAS Secretaria Recibe documentacion, revisa vy

PRIVADAS Y CATASTRO
registra

5 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacidn vy

revisa expediente

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular

7 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccion

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . -
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidon
10 | SUBGERENCIA DE OBRAS Técnico Elabora proyecto de Informe

PRIVADAS Y CATASTRO _ _ . _
Técnico y Resolucion e imprime

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

1A o
PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




o

A=A

PR OE S
A 4,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

153

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s .

12 PRIVADAS Y CATASTRO I?embe documentacion, r'e.wso 5 y
firma y ordena verificacion
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . c oz .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Readliza la revision del expediente.
Emite informe de observaciones y
enfrega el estudio de impacto
ambiental  (EIA) & accidon de
impacto ambiental (DIA)

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - o

14 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V
B° de la SGOP

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . , .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, analiza y evalua el Estudio de
Impacto Ambiental y firma informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico T
16 PRIVADAS Y CATASTRO Programa comision Técnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s o

17 PRIVADAS Y CATASTRO E)/(pOSICIOﬂ del proyecto a Comision

Técnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente ,

18 PRIVADAS Y CATASTRO Evaltan el proyecto presentado,
emiten dictamen con conformidad y
enfregan a la Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .

19 PRIVADAS Y CATASTRO Registra el dictamen en el Actaq,
enfrega juegos a los Delegados de
la Comisidbn de Arquitectura y AD
HOC para su respectiva firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerenfe . . .

20 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa expediente vy Flrrr\c: 'A’\c’ro,
elabora Informe de Verificacion y
enfrega a la Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . - . .

21 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora e imprime oficio, Adjunta
copia del Acta. Entrega el oficio al
Sub Gerente para su firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - y

22 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y f|rmg el oficio y lo devuelve

a la secretaria
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SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . . .

23 PRIVADAS Y CATASTRO Eecgpmonc oﬂcp I'o sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

SUB GERENCIA DE OBRAS L o . .

24 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Elabora la Resolucion de la licencia
imprime resolucién Revisa los planos
autenticado (copias)

SUB GERENCIA DE OBRAS L .

25 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Coloca sello de autenticado en
planos (copias) y llena datos de
licencia y coloca sello de V° B° de
la SOP en cada hoja del FUE, deriva
pase en el SITDAC y entrega a la
SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .

26 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa 'y firma la licencia vy planos
autenticados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2

27 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva docum.en’romon para  su

entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . 7 .

28 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe  documentacidn, revisq,

registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2

29 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para su
archivamiento.

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . 2

30 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidon

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
31 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - .,
32 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

33 PRIVADAS Y CATASTRO Elcbgro proyec.’ro .de . Informe

Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS . .

34 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria En‘rrego .documemomon para su
archivamiento.

35 ~SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (% )
69 LIGENGIA DE HABILITAGION URBANA MODALIDAD “G* ¥ “D* GON COMISION TEGNIGA SHUSCIOR Propuesta ()
MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

Entidad Publica

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO ‘SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

SUB GERENTE SECRETARIA

RECEPCIONISTA TECNICC ADMINISTRATIVO | [ TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO

INICIO

Recepcion de
documentos

*251500 0% GoCUMENES
Recibe documentacion,
revisa y regisira

Registro, numerscion &
moeesion oel cargo o
receocion ool expedent

T recibe documentacin
¥ revisE expemente

Programaa Ins;

Traslato al hugar de ins;

Resiza Inspecsion Ocular

Regreso delainspecci

Elabora proyecto de Informe
Tecnicoy Resol

Entrega documentacitn para Recive doo
ST ER dela BGOP reuisa y fema y ordena
wenficazian somistrane

miarian [EiA)
accitn oe impscio Smties DA

doc Revisa, ansiza y evails =
Entregs documenteciinpas visa, 3 4
=V B de la SGOP Estudic de Impacio
Ambiental y firma informe

Programa comisin Técnica

- p—— oo = e = e
Exposicion del proyedion e e e jomges 2= e
Comision Teonica ‘Coromiad ¥ enegan ala - .

a5 s mam s msmeenia

Recepoiona ofico lo seis,

Revisay fimmas oficio yio ngresa ¢ imprime Rol de
Sevucive ala secretana P ey

n,
Derva documeniscdn pars .
= revisa, registray entregn of
1 Contr 1:
su entrega 2 Controuyente oty ente

Entrega documentacién pas
Su archivamient

Trasizoo silugar oe
nspeceitn

Resiza Inspeccion Ooular

Regreso de lainspecciin

Entregs documentasién pars

Elsibora proy:
Técnico y Resol

su archivamienio.

Entrega documentaciin pam
su archivamienio.
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Procedimiento : Licencia por Habilitacion Urbana modalidad C con revisores urbanos
Codigo : 70
Base Legal : Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10°y 16°

Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 35
Ley N°© 29476 (18/12/09) Art. 9°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 35°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcion del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefgrio . .z .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy

registra

5 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacidn vy

revisa expediente

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . P .
6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la documentacion, realiza los

metrados del drea, registra la
informacion relacionada a datos del
proyecto pardmetros, linderos, dreas
(de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
precdalificacion y realiza Informe con
observaciones e informe con
proyecto de Resolucion

7 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

— o
PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP

g | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente

PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidon, revisa vy

firma y ordena verificacion
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente : . .
PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma el oficio y lo devuelve

a la secretaria
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10 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Deriva documentacion para  su
enfrega al Contribuyente

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega autorizacion al inversionista y
hace firmar cargo.

19 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recepciona oficio lo sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega cargo y oficio a Courier

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe y sella cargo de recepciéon

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Traslado al lugar de inspeccidon

16 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Realiza Inspeccién Ocular

17 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Regreso de la inspeccion

18 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucidn e imprime

19 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega documentacion para su
archivamiento.

20 SUB GERENCIA DE Técnico
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo |l

Recibe documentacidn y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
0 LICENCIA POR HABILITACION URBANA MODALIDAD C CON REVISORES URBANOS Sl Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUE GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

raslado de documentos

- - .
Regstre, 1‘J'nqe 3-02 € Recibe documeniaoon,
Helimpresion del cargode | T |revisay registra
recepcion del expedients b

|

r

¥

Tecnico recibe documentacin
y revisa expediente

¥

Revizala documentacion, maliza los
mevados oF &3, Qe (3 inmnation
PEIECIONE0E 3 0ENE 02 PUYECD
paEmEE, lindens, ERas e AU 3
o= mefradas ealizados) e impame imomme
o2 precaidcation y maiza e con
ODSEVACIONES @ IMDTE Con DIyECH o2
Resgiucion

Entrega documentacidnpara d
VB dela 3GOP

Recibe documentacian,
[———r—{ revisa y firma y ordena
venificaciin administratva

v

Revisay firmad oficio vio
devuelve ala secretaia

¥

Deriva documentacion para
u entrega al Contribuyente

Entrega autorizacin a
[——{ invessionista yhacs firmar
cango.

Recepeiona ofico ko sella,
ngresa e imprime Rol de

..$

Entregacargo y oficio a

Courier

Recibe y sella cango de
recepcion

Traslado al lugar de

NSpECCion

Realiza Inspeccitn Ocular

'

Regreso de lainspeccin

.

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludion e
mpeime

Enirega documentacionpas
SU archivamiento.

v

Recibe documentadion y
peocede a 2u archivamiento.

FIN
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Procedimiento : Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana
Codigo : 71

Base Legal : Ley 29090 (25/09/07) — Art. 28°
Ley N° 29476 (18/12/09) Art. 10°
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 36°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 1°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recibe documentacion, revisa y

PRIVADAS Y CATASTRO .
registra

5 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy

revisa expediente

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccidén Ocular

7 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccion

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . —
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn
10 | SUB CERENCIA DE OBRAS Tecnico Elabora proyecto de Informe

PRIVADAS Y CATASTRO
Técnico y Resolucion e imprime

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

1A o
PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora la resolucién y entrega al
Sub Gerente para la firma
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SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . 2 .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentaciéon para la firma

de Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . 2

14 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe el expediente (Resolucion,
Planos y Memorias Descripfivas) vy
procede a revisar, firmar y certificar

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Lo

15 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva al Técnico respo’nsoble para

que enfregue la resolucion y planos
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

16 PRIVADAS Y CATASTRO El Tecm,co enfrega al recurrente la

resolucion y planos
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L .

17 PRIVADAS Y CATASTRO El Tecmc,:o entrega a la secretaria la
resolucion y planos aprobados para
que se fotocopie

SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . .

18 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza el pro,ceso de fotocopiado
de la resolucidon y planos aprobados
(fuera del distrito) , y lo entrega al
Sub Gerente de OPy C

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . .

19 PRIVADAS Y CATASTRO El Sub Gerente recibe, revisa, ordena
enfrega de documento al solicitante
y designa el técnico responsable de
la Verificacién Administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s

20 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva docum.en’roaon para  su

entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria o . .

21 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega autorizacion al inversionista y
hace firmar cargo.

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .

22 PRIVADAS Y CATASTRO Adjunta cargo dl expedleln’re y
anexa al informe de verificacion

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

23 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacidon para  su
archivamiento.

24 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacidén y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X )
7 REGEPGION DE OBRAS DE HABILITAGION URBANA HEE Propuesta (| )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO I | TECNICC ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA
INICIO
Recepcion de raslado d= doc
Regatn, i aslado de documenios
documentos N ’"esg‘;*g‘ya'n:ea\;::: Recibe documentacidn,
recepeion del expediente revisay registra
]
¥

Tecnico recibe documentacion
y revisa expedisnte

Programa la Ins;

Traslado al gar de mspeccon

.

Realiza Inspeccidn Ocular

v

Regreso de lainspeccin

.

Elabora proyecto de Inorme

Entrega documentacion pam
eV B dela 5GOP

v

Elabora la resolucion y
entrega al Sub Gerente para

afrma
I

Deriva documentadion para

la firma de Sub Gerenie

El Tecnico entrega al
recurente la resoluciony <

Deriva al Tecnico

paradque
|entregue la resclucion y

planos

= Técnicoeega 3l
zecmsta 13 msniucion y pams

Fesiziepmossoce
somcopiade de 13 resoiucidn

spmiosdos pas gue se oo

]

El Sub Geente mecibe, evisa,
orsens envega e cotumens
soicitee y casigra s ticrica
responsabie de la Vesdcacion
Agmnisyaiva

¥

plas spmaaks feE o
EE T
<

Dervadocumenioitn para
su entrega al Contribuyente

Entrega autorizacion 2

H-inversionista yhacs firmar

lcargo.

v

Adjunta cargo al expediente
yanexaa nforme de

Entrega documentzcion pas
su archivamiento.

+

Recibe documentacion y
procede a su archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Codigo : 72

Base Legal : Ley 29090 (25/09/07) — Art. 23°
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 25°, 38° y Art. 39°
(Solo se podrdn ser regularizadas las habilitaciones urbanas ejecutadas
hasta el 25 de septiembre del 2007)

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recibe documentacion, revisa vy

PRIVADAS Y CATASTRO _
registra

5 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy

revisa expediente

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular

7 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidon

g | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccion Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . —
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn
10 | SUB CERENCIA DE OBRAS Tecnico Elabora  proyecto de Informe

PRIVADAS Y CATASTRO
Técnico y Resolucion e imprime

11 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

. o
PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacién para el V

B° de la SGOP
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2 .

12 PRIVADAS Y CATASTRO I?embe documentacion, r'e.wso. y
firma y ordena verificacion
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . I .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la documentacion, realiza los
metrados del areq, registra
informacion  sobre  datos  del
proyecto, pardmetros, linderos,
dreas (de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
verificaciéon

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - -

14 PRIVADAS Y CATASTRO Revisq, f.lrmo oficio y entrega a la

Secretaria de la SOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico — . )

15 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora la Resolucidon de la licencia ,
imprime resolucion Revisa los planos
autenticado (copias)

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

16 PRIVADAS Y CATASTRO Coloca seIIc.> de autenticado en
planos (copias) y llena datos de
licencia y coloca sello de V° B° de
la SOPC en cada hoja del FUE,
deriva pase en el sistema

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - : .

17 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa 'y firma la licencia y planos
autentficados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s

18 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacidbn para su

entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .

19 PRIVADAS Y CATASTRO Rec,?lbe documen’rooor?, revisa,
registra y entfrega al Contribuyente

20 SUB GERENCIA DE Secretaria Entrega documentacién para  su

TRAMITE DOCUMENTARIO archivamiento
Y ARCHIVO '
21 SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacidén y procede a
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
T2 REGULARIZACION DE HABILITAGIONES URBANAS EJECUTADAS Sl Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUE GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeragitn & raslado de documenios
| gl impresion ded cango de -
recepcion ded expediente

Recibe documentacian,
Pevisa y registra

L3

Tecnico recibe documentacn
y revisa expediente

!

Programa la Inspecodn Ocular

v

Traslado a ugar de inspecciin

'

Realiza Inspeccion Ocular

'

Regreso dela inspeccin

!

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludin e

mprime

Entrega documentaciinpas Recibe documentacin,

2\ ETdz 13 S0P [T revisay firma y ondena
venficacion adminstraiva

v

Sevisa la documeniation, maiza s
meedos de ams, mgEE
miomaCidn Soe das o poyece, o | Revisa, firma oficio y entega
paEmenns, linsevs, amas o " |ala Secretaria de la SOP
SCUSTD 3105 MEVSODS MeEiTENNE) &
mgrime imiomne de veddcacion

v

Eian0tE I3 Resolucion o2 13
s impame sciuzin
Feizalos pianes ssendato

{cogias)
v

Coloca sello de auenicado en
pianas jopiaz) y lens dans oe
cencia y coiora selo de vt BT
o 13 SOPC &N Cads hoia o

FUE, oafva pase n & Sisems

Rewisa y mna lalicencia ¥
o | Ttz smeicanos y o
" |eega a3 secmiaa oela

=

Deriva documentscion para
su entrega al Contribuyente

Recibe documentacidn,
[——{m{ revisa, registray entrega &
Contribuyents

!

Recibe documentaion y " Entrega documentacidn pas
procede & Su archivamiento, [ U archivamisnto.
FIN
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Procedimiento

Anteproyecto en consulta

Cddigo 73

Base Legal Ley N° 27972
Ley N° 27444
Ley N° 29060
Ley N° 29090
Art. 52° Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencia de
Edificacion, aprobado por Decreto Supremo Decreto Supremo N° 024-
2008-VIVIENDA R.V.M. N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA Decreto Supremo N°
003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 52°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION

1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos

TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy

registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico 4o . s

5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentaciéon vy

verifica el expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

6 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora proyecto de Informe

Técnico y Resolucidn e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s o

7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - ., .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
firma y ordena verificaciéon
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .,

9 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, analiza y evaliba la
documentacién, realiza los metrados
de dreas, registra y elabora informe
e imprime metrados
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10 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Entfrega documentacion para el V°
B° de la SGOP

11 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Revisq, analiza y evalua
documentacién y firma informe

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Programa comisidon Técnica

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Exposicion del proyecto a Comision
Técnica

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Evallan el proyecto presentado,
emiten dictamen con conformidad y
enfregan a la Secretaria

15 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Registra el dictamen en el Actaq,
entrega juegos a los Delegados de
la Comisidn de Arquitectura y AD
HOC para su respectiva firma.

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Revisa y Firma Acta, Informe de
Verificacion 'y entrega a la
Secretaria

17 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora e imprime oficio, Adjunta
copia del Acta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



GPRIADE sy,
W . %

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS 167

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual X )
73 ANTEPROYECTO EN CONSULTA AL Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO 11 TECHICO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepeion de
documentos

4

Registrn, numeradin raslado de documenios .
| gf Impresion del cargo de - » Recibe documentadion,
revisay registra

recepcion del expedienie

]

Técnico recibe documentacin
y verifica & expediente

!

Elabom proyech 82 inme
Técnico y Resoiucion & impime

v

Entrega documentacidnpara d
W B°de la SGOP

Recibe documeniacion,
[T revisa y firma y ordena
verficacion administraiva

v

Reviza, andizayevails |3
BOCUTENECion, mEiza oS
MeYatos o2 ABac, MYIST3 ¥
=300 I & Impime MevEoE

Entrega documentaciénpas Revisa, analizay evalla
.'\agu e documentacin y firma
&\ B dela SGOP nforme

A

¥

Progeama comigiin Témica

l

. Evalian & proyecto Registra el dictamen en e

cion d yect - g
nB‘o:‘:GS ;:’}“;1 3':" =ooa presentado, emiten [——»{ Acta, entrega jusgos alos
~ = dictamen con conformidad y Delegados de la Comision

v
Revisay Firma Acts, Infeme
e Vierificackin vy entrege a b |
Secretania

Elabora & impeime oficio,
Adpunta copia dd Acta.

FIN

'_,i"“'“’“' &

3 Toas
& \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

168

Procedimiento

Licencia de Edificacion Modalidad “A”

Codigo 74
Base Legal Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10°, 25°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 42°, 50°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 47°, 50°
Ne AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . ., .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidon, revisa vy

registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Lo . s

5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentaciéon vy

revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la documentacion, realiza los
metrados del drea, registra la
informacion relacionada a datos del
proyecto pardmetros, linderos, dreas
(de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
precadalificacién y realiza Informe

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V°

B°delaSGOPy C
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma la licencia vy planos
autentficados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . .

9 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacion para  su
enfrega al Contribuyente y ordena
verificacién administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



PR OE S
A 4,

S easesy
e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

169

10 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe  documentacién, revisa,
registra y entrega al Contribuyente

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recepciona oficio lo sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Traslado al lugar de inspeccidon

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Realiza Inspeccién Ocular

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Regreso de la inspeccion

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

16 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entfrega documentacidén para su
archivamiento.

17 SUB GERENCIA DE Técnico
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Administrativo Il

Recibe documentacién y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
74 LICENGIA DE EDIFICACION MODALIDAD “A* sl Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECHICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNIGO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepoion de . raslado de documenios
4 i ;!
cument Registro, numeracon &

Helimpession del carpo de | 57 aelco:JTF:1b:o1.
recepcion del expedisniz revisay regsira
]
¥
Tecnico recibe documantacion y
revisa expedicnte
Revisal3 documentstion, maizals
merados dell aea, egista Ia inommacion
ea_c,mac‘a 43S CE pOyeco
DEETIETDS, 0SS, SREE (08 SUSTO 3
oS merados sl zaws] 2 Impame
miomme de precal ‘CBSO'T; eza
mioeme
; Renisa y Smna lalicencia y
Entrega documentacionpara el VB || pian0s 3UNEAEcass ¥ IS
dela3GOPYC 4 eneqa a3 secetads dela
)
Dedva documantacién pam su Recibe documentaoion,
enegs a Contibuyems yomend  (—efe FEVISE, FEgistray entrege 3
werHCacion SaminsIEiva Contribuyente

¥

Recepciona oficio o sella,
ngresa e impeme Rol de
Oficios.

v

Traslado a lugar de inspecdon

!

Realiza Inspeccion Ocular

¥

Regreso de lanspeccion

v

Elaboea proyecto de [nforme Elabora & impame oficio,
Tecnico y Resolucon & impeme | Adjunta copizdel Acta.

r

}
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Procedimiento

Licencia de Edificacion Modalidad “B”

Cddigo 75
Base Legall Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10°, 25°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 42°, 47°, 51°
Ne AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .2 .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy

registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Lo . s

5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion y

revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . 2 .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la docume,n’rcaon, realiza los
metrados del drea, registra la
informacion relacionada a datos del
proyecto pardmetros, linderos, areas
(de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
precalificaciéon y realiza Informe con
observaciones e informe

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - R

7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidon, revisa , y
firma y ordena verificacion
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . ) _
9 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y f|rmFJ el oficio y lo devuelve
a la secretaria
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s
PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacidn para su
enfrega al Confribuyente
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11 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe  documentacién, revisa,
registra y entrega al Contribuyente

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recepciona oficio lo sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega cargo y oficio a Courier

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe y sella cargo de recepciéon

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Traslado al lugar de inspeccidon

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Realiza Inspeccion Ocular

17 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Regreso de la inspeccion

18 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

SUB GERENCIA DE OBRAS . -
19 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria En’rre.go .documen’rooon para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . . -
20 | {RAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo lI su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
75 LICENGIA DE EDIFICAGION MODALIDAD “B* Lol Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

raslado de documentios

Registro, numeradion &
(-l impreion del cango de
receprion ded expediente

Recibe documentacidn,
revisa y registra

Y

v

Técnico recibe documantacion y
revisa expediente

¥

Revizala cocuTenacion, eEizE s
meteios O @S mystE I3 momasion
BN 3 00 02 DU
DEETEE, (MDeTs, s D8 S0USTO 3
05 MEYENIS MEEIZE00s) & impimE
nROmTiE O prECAioacion § reaiza
MRONTIE CON GDSSNECIONES & infome

¥

Entrega documentacion para &l VO B°
dela SGOP

Recibe documentadion,
[ rzvisa y firma y ordena
verificacion administrafva

i

Revisay firmas! oficio yio
devuelve a lasecretana

'

Deriva documentacion para su
entrega 2l Contribuyenie

Recibe documentacion,
[He{ revisa, registray entrega
Contrbuyents

)

Reczpoiona ofico ko sella,
ngresa & imprime Rol de

LL

Entrega cango v oficio a

Courier

Recibey sellacangode

recepcion
]
L 7
Traslado a wgar de inspeccion
Realiza Inspeccion Ocular
Regreso dela inspeccin
Elabora proyecto de Informe o | Entrega documentacionpas
Técmico y Resolucin & impdame T 2u zechivamisnio.

L]

Recibe documentacian y
procede 2su

FIN
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Procedimiento S| icencia de Edificacion Modalidad “C” con evaluacién de Comisién
Técnicay “D”
Cddigo : 76
Base Legal : Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10° y 25°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 59°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 42°, 52°, 54°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIADE OBRAS Secretaria Recibe documentacion, revisa vy

PRIVADAS Y CATASTRO
registra

5 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacidn vy

revisa expediente

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular

7 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccion

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . -
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidon
10 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Elabora proyecto de Informe

PRIVADAS Y CATASTRO _ _ . _
Técnico y Resolucion e imprime

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

1A o
PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2 .

12 PRIVADAS Y CATASTRO I?embe documentacion, r'e.wsa 5 y
firma y ordena verificacion
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . Ci s .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Readliza la revision del expediente.
Emite informe de observaciones y
enfrega el estudio de impacto
ambiental  (EIA) & accidon de
impacto ambiental (DIA)

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - o

14 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V
B° de la SGOP

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, analiza y evalua el Estudio de
Impacto Ambiental y firma informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico T
16 PRIVADAS Y CATASTRO Programa comision Técnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s .

17 PRIVADAS Y CATASTRO E)/(pOSICIOﬂ del proyecto a Comision

Técnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente .

18 PRIVADAS Y CATASTRO Evaltan el proyecto presentado,
emiten dictamen con conformidad y
enfregan a la Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefgrio . .

19 PRIVADAS Y CATASTRO Registra el dictamen en el Actaq,
enfrega juegos a los Delegados de
la Comisidn de Arquitectura y AD
HOC para su respectiva firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . -

20 PRIVADAS Y CATASTRO Rev‘|s.o y Firma Acta, Informe de
Verificacion y enfrega a la
Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . - . .

21 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora e imprime oficio, Adjunta
copia del Acta. Entrega el oficio al
Sub Gerente para su firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - y

22 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y f|rmg el oficio y lo devuelve

a la secretaria
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SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . .

23 PRIVADAS Y CATASTRO Eecgpmonc oﬁcp I'o sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

SUB GERENCIA DE OBRAS L - . .

24 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Elabora la Resolu,mon de la licencia,
imprime resolucion Revisa los planos
autenticado (copias)

SUB GERENCIA DE OBRAS L .

25 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Coloca sello de autenticado en
planos (copias) y llena datos de
licencia y coloca sello de V° B® de
la SOP en cada hoja del FUE, deriva
pase en el SITDAC y entrega a la
SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .

26 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma la licencia vy planos
autenticados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2
27 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacion para  su
entrega al Contribuyente

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . i
28 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidn

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
29 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
30 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

31 PRIVADAS Y CATASTRO E|’c1boro proyecT’o de Informe
Técnico y Resolucion e imprime

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2

32 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para su
archivamiento.

33 _SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacidén y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codiga Denominacién del Procedimiento Actual (%)
7% LICENCIA DE EDIFICAGION MODALIDAD “G* CON EVALUAGION DE GOMISION TECNICA Y "D SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
1A DE TRAMITE DOCI 0 Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
TECNICO TIVO | | TECNICO n TECNICO L

INIGIO

Receocin de
documentos

Registro, numeracion &
mpresicn del cargo de
recepoian del expedienis

Recibe documentssdn,

revisz y registrs

Técnico recibe documentacin
y revisa expediente

Traslado 2l lugar de inspes

RezizaInspeotion Ozular

Regreso ol mspeccion

Elzbors proyecto de Informe.
Técnicoy Resolcitn &
mprime

Resive documentadin,
revisay firmay ordena
verificaciin adninisiratia

|

Entrega documentecionpara
=\" £ dela SGOP

Resiiza la misin o2l expedens Em%

nes y eres 2

doc: Revisa, anzizay evalia
Entrega documentacion pam g ;
o1 v 2" dela SGOP Estudio de Impaco

Ambientaly frma informe:

| 0

Programa comisiin Técnica

R Evaion = prgec pserman,
posicion del proyectoa misen ictaman con
Gomisidn Téonica ™

Fegsta & dciamen endl Acs,
|eress juzges 210s Desgams
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a0 HOC pars su rspesva
[ena
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Revissy frmael icioylo Recescions ofioc lo sela,
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devueive ala secretan p ey

Coioca seiio o ausnicase en plaros
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Procedimiento

Licencia de Edificacion Modalidad “C” con aprobacion previa del

proyecto por revisores urbanos

Cddigo 77
Base Legall Ley 29090 (25/09/07) — Arts. 10° y 25°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) 42°, 52°, 53°, 54° y 59°
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 1°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefgrio . ., .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidon, revisa vy

registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Lo . s

5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentaciéon vy

revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa la documentacion, realiza los
metrados del drea, registra la
informacion relacionada a datos del
proyecto pardmetros, linderos, dreas
(de acuerdo a los metrados
realizados) e imprime informe de
precalificacién y realiza Informe con
observaciones e informe de
notificacién

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico s o

7 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V

B° de la SGOP
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . ., .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidn, revisa vy
firma y ordena verificaciéon
administrativa

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - ) .
PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma el oficio y lo devuelve
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a la secretaria

10 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Deriva documentacion para  su
enfrega al Confribuyente

1 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe  documentacién, revisa,
registra y entrega al Contribuyente

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recepciona oficio lo sella, ingresa e
imprime Rol de Oficios.

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega cargo y oficio a Courier

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe y sella cargo de recepciéon

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Traslado al lugar de inspeccion

16 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Realiza Inspeccion Ocular

17 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Regreso de la inspeccion

18 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

SUB GERENCIA DE OBRAS . s
19 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Entfrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . . —
20 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tfec.:mco. Reabe.docgmen’roaon y procede a
Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD “C* CON APROBACION PREVIA DEL PROYECTO POR SITUAC IGN
mw Propuesta | ]
REVISORES URBANOS
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUE GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeragitn & raslado de documenios
| gl impresion ded cango de - Recibe documentacion,

recepcion del expediente revisa y registra

L3

Tecnico recibe documentacn
y revisa expediente

¥

Reiisa |3 GoTUmETation, maiTa s
METEI0E OF EmE, fEETE 13 Imemacion
PEACIONE0S 3 0ENE 0X DIDYECY) DEETES,
neTE, HRE (2 BCUETD A 105 METENS
mesizais) & imadme infome o2
mrecaifeation y maiza moeme con
ooEENETiongs & Inime o2 moticacion

¥

Entrega documentacion para g Recite documentzoon,
" B° de la SEOP [——t—{reviza y firma y ordena
venificaciin administratva

!

Revisay firmad oficio ylo
devuelve ala secretara

¥

Deriva documentscion para
su entrega al Contribuyente

Recibe documentadon,
|—-m{ revisa, registray entrege o
Contribuyents

!

Recepeiona ofico ko sella,
ngresa e imprime Rol de

..¢

Entregacargo y oficio a

Courier
Traslado a gar de o Recibey sellacango de
NSpECCion N recepcion

I

Realiza Inspeccitn Ocular

'

Regreso de lainspeccin

.

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludion e
mpeime

Enirega documentacionpas
SU archivamiento.

v

Recibe documentadion y
peocede a 2u archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Demolicion Modalidad “C” con evaluacion previa del Pro

Comisién Técnica y “D”

Cddigo 78
Base Legall Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 47°, 50° y 54°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) — Art. 1°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefcrio . .z .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L . .,
5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico —
6 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccidén Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - .,
7 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . iy
8 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccion Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . —
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
10 PRIVADAS Y CATASTRO E|’c1boro proyecT’o de Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - R
11 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V
B°delaSGOPy C
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . ., .
12 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
firma y ordena verificaciéon
administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



o

A=A

PR OE S
A 4,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

182

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . Lz .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Rec'tho' la revision del expgdlenfe.
Emite informe de observaciones vy
entrega el estudio de impacto
ambiental (EIA) & accion de
impacto ambiental (DIA)

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico 2 o

14 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacién para el V
B°delaSGOPy C

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .
15 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa, analiza y evalua el Estudio de
Impacto Ambiental y firma informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico ez e
16 PRIVADAS Y CATASTRO Programa comision Tecnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .

17 PRIVADAS Y CATASTRO E),(pOSICIOH del proyecto a Comision

Técnica
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente .

18 PRIVADAS Y CATASTRO Evaluan el proyecto presentado,
emiten dictamen de no
conformidad y enfregan a la
Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . .

19 PRIVADAS Y CATASTRO Registra el dictamen en el Acta,
enfrega juegos a los Delegados de
la Comisibn de Ingenieria de
Estructuras para su respectiva firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . -

20 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa vy , Firma Acta, Informe de
Verificacion 'y enfrega a la
Secretaria

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . - . .

21 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora e imprime oficio, Adjunta
copia del Acta. Entrega el oficio al
Sub Gerente para su firma.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - -

22 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma el oficio y lo devuelve

a la secretaria
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . .

23 PRIVADAS Y CATASTRO Recepciona oficio lo sella, ingresa e

imprime Rol de Oficios.
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SUB GERENCIA DE OBRAS L - . .

24 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico !Elobgrc la Resol'ulmon d.e la licencia ,
imprime resolucion Revisa los planos
autenticado (copias)

SUB GERENCIA DE OBRAS Lo .

25 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico Coloca sello de autenticado en
planos (copias) y llena datos de
licencia y coloca sello de V° B° de
la SOP en cada hoja del FUE, deriva
pase en el SITDAC y enfrega a la
SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . - . .

26 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma la licencia vy planos
autenficados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . 7

27 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacion para su

enfrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .

28 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe  documentacidon, revisq,

registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforig . 7

29 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para su
archivamiento.

30 _SUB GERENCIA DE Técnico Recibe documentacion y procede a

TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo Il su archivamiento.
Y ARCHIVO
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
'm DEMOLIGION MODALIDAD “C* CON EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR LA GOMISION SITUACION o "
TECNICA Y “D" opucS E (I
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA

Recepeion de raslade de documenics

documentos

Registro, numeracion e
mpresion del cargo de
recepcion del expedienie

Recibe documentadion,
revisay registra

¥

Técnico recibe documentasin
¥ revisa expediente

Trasiado al igar de inspecaén

v

Realiza Inspeccion Ocular

i

Regreso de lainspeccin

'

Elabora proyecto de Informe:
Técnico y Resolucion &

mprime

Entrega documentacion para
2 \° B Gzl SGOPY C ¥

Recibe documentacian,
revisay firma y ordenz
verificacion administraiva

L

1

Fesiza Ia mvisidn del expediente. Emite
AP 08 USENVRCIONES ¥ EPRA ¢
esauto o2 impac ey EA) 6
accién de impacio amtiental DA

Revisa, analiza y evalia el
[ Estutiic de Impacio
(Ambiental y firma informe

I

Entrega documentacion pas
el B dela SGOPy C

—

Programa comision Téanica

Evaan o puyscio peseTad,
Exposicion del proyectoa emiten giczamen o2 mo
Comigin Téonica ;

Fagsr o omen 2 Acs,
Jenega juegos alos Delegaces
o1& Comizidn oe ngeriets oe

150073 & imprime oécio, AU
| cosizoe Acm. smegs & cioo
3 Sun Geerne p3m susmia

I

Reveay frmadl ohso y Recepciona ofico o sela,
evisay IFMaelohco Yo L w ingresae mprme Ral de
devueive ala secretana Ofeos

Erabo a Resaiucion e 13
cencia, mpAme Esousidn
Rizvisa o plaws aUETICaR

oo
i

Coioca seio o= asenicat en pars ——
pranos amenticanes ¥ 10
-+ :
[ p——

¥

Deriva documen para
su entrega o Contribuyente

SITOAC enega 3 13508

Recibe documentacicn,
revisa, registray entrega a
Contribuyente

1

Entrega documentxionpas
su axchivamiznio.

¥

+

Recibe documentasidn y
procede a su archivamento

FIN
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Procedimiento

Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion (sin variaciones de

Codigo 79
Base Legal Ley 29090 (25/09/07) — Art. 28°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 62°
Ordenanza N° 1188-MML (14/11/08) Art. 2°
Simultdneamente a la solicitud de conformidad de obra al administrado
presentard la seccidn de declaratoria de fabrica del FUE con los datos y
planos correspondientes a la licencia
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentos y atiende al

confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s

5 PRIVADAS Y CATASTRO Verifica que la documentacidon a
solicitar esté adecuado al
procedimiento

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidn, revisa y da

V° B° al expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .

7 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva expediente a Sub Gerente de
Obras Privadas y Catastro para
conocimiento

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva  expediente al técnico
responsable
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico L . iy
PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
\ PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Informe y Resolucion de
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Conformidad e imprime (4 juegos)

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Revisa los Formatos FUE de
Conformidad

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Sella Planos Aprobados para la
declaratoria

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Deriva documentaciéon para la firma
de Sub Gerente

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe expediente mas Resolucion,
revisa y firma

15 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega expediente mas Resolucion
firmado

16 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe el expediente, revisa vy
enumera Resolucion

17 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Registra en el sistema los datos de la
Resolucidén y fotocopia
documentacién

18 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega Resolucion al administrado

SUB GERENCIA DE OBRAS . -
19 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Entrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L. . .
20 | 1RAMITE DOCUMENTARIO Tecnico Recibe documentacién y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
: SITUACION
i GONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICAGION (SIN VARIACIONES DE OBRA) Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA
INICID
Recepcion de ik raslado de documentos
e Registro, numeracin & e ’
documentos | o impresion del cargode. || N Rez. :>:e’uc-.lrr1‘e1tz@3.a1_e1ae
recepcion ded expediente S coninouyenis
‘ernifica que la documentacion
asolicitar este adecuado &
procedimiento
Recibe documentaddn. revisa Desiva expedicnts a Sub
\,'c;\."’E.“; emecé-l‘é Gerente de Obras Privadas v
: Catastro para conccimienio
|
¥
Tecnico recibe Desi I
documentacimyreviza e V3 EXpEdEnic & lcnio
expedicnts responsaide
¥
Elabora Informe y
Resclucion de Conformidad
eimpime (4 uegos)
Rewisalos Formaios FUE &
Conformidad
Sella Plancs Aprobados pas
la declaratoria
Deriva documentacon parala o| Recibe expedientemas
firma de Sub Gerente Resclucion, rsizay fema
Entrega expedienemas | | _ [Rechs e expedients, revisa
Reschucion frmade B y enumera Resolucion
Registra en el sistamalos
dates de la Resolucion y
fotocopia documentzcion
Entrega Resclucin d
administrado
Recibe documentadion y o Entrega documentacitnpas
procede & Su archivamiento, [ S archivamisnto.
FIN
o DIS
'.a""ﬁu.’“' ‘-“’1(
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Procedimiento

Conformidad de Obra con variacion

variaciones de obra

Declaratoria de Edificacion (con

Cddigo 80
Base Legall Ley 29090 (25/09/07) — Art. 28°, 32°
Ley N° 29476 (18/12/09)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 47°, 63°
Ordenanza N° 1188-MML (14/11/08) Art. 2°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) Art. 1°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .

4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentos y atiende al

contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico o -

5 PRIVADAS Y CATASTRO Verifica que la documentacién a
solicitar esté adecuado al
procedimiento

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . ., .

6 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacidn, revisa y da

V° B° al expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .

7 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva expediente a Sub Gerente de
Obras Privadas y Catastro para
conocimiento

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .

8 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva  expediente al técnico

responsable para su inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentaciéon vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . s
10 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccion ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico ..
11 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Informe técnico
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12 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Elabora Resolucidon de Conformidad
e imprime (4 juegos)

13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Revisa los Formatos FUE de
Conformidad

14 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Sella Planos Aprobados para la
declaratoria

15 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Deriva documentacién para la firma
de Sub Gerente

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe expediente mas Resolucion,
revisa y firma

17 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega expediente mas Resolucion
firmado

18 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe el expediente, revisa vy
enumera Resolucion

SUB GERENCIA DE OBRAS : .
19 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Recibe y enumera Planos
SUB GERENCIA DE OBRAS . . .

20 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Regls’rro. en el sistema los datos de !o
Resolucion y fotocopia
documentacion

SUB GERENCIA DE OBRAS . -

21 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Entrega resolucion y planos al

administrado
SUB GERENCIA DE OBRAS . -
22 PRIVADAS Y CATASTRO Secretaria Entfrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . - .
23 | [RAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo I su archivamiento.
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Codigo Denominacidn del Procedimiento Actual (X )
CONFORMIDAD DE OBRA CON VARIACION ¥ DECLARATORIA DE EDIFICACION [CON SITUACION
80 Propuesta { ]
VARIACIONES DE OBRA)
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO I

TECNICO

SUB GERENTE

SECRETARIA

INICIC

Recepeion de
documentos

| gof IMpresion ded cargo de

Registro, numeracion &

recepeion del expedienie

raslado de documenios

Recibe documenis y atiende

Recibe documentacon y

al contribuysnte

I

Verifica gue la documentacion
asolicitar esté adecuado 3
procedimiento

i

Recibe documentacion, revisa
y da 'V’ B a expediente

{

Detva expedienis a5W
GRS 02 O0ES PIVEIE ¥
CaEsm pEE conocimiEn

Deriva expediente a tecnico

(=~ rEpONSEhiE para su

nspeccion

+

Tecnico recibe
documentacion y revisa
expefients

]

Realiza Inspeccion ocular

v

Elabora Informe teonico

i

Elabora Resolucion de
Conformidad & imprime (4

megos)

Revisa los Formaios FUE de
Conformidad

!

Sella Plancs Aprobados pas
la declaratoria

l

Deriva documentacion para
lafirmade Sub Gerente

Recibe expedientemas
Resclucion, revisay firma

}

Entrega expedienie mas
Resolucion firmado

¥

Recibe el expediente, revisa
¥ enumera Resolucion

'

Recibe y enumera Plancs

l

Registra en &l sistamallos
dates de la Resclucion y
fotocopia documentacion

¥

Entregaresciucion y plancs
2 administrado

.

procede 3 su archivamento.

FIN

Entrega documentacionpas
su archivamienio.
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Procedimiento

Regularizacion de edificaciones

Cddigo 81
Base Legal Ley 29090 (25/09/07) — Art. 30°
Ley N° 29300 (17/12/08)
Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) Art. 68°y 69°
Decreto Supremo N° 003-2010-VIVIENDA (07/02/10) Art. 47°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . ., .
4 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe documentacion, revisa vy
registra
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . . .
5 PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico -
6 PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccidén Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - .,
7 PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
8 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico - .,
9 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
10 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .
11 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para el V°
B° de la SGOP
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . g .

12 PRIVADAS Y CATASTRO I?embe documentacion, F?YISO y
frma vy ordena elaboracion de
resolucion

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico 2 . .

13 PRIVADAS Y CATASTRO Elabora la Resolulmon de la licencia,
imprime resolucion Revisa los planos
autenticado (copias)

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico .

14 PRIVADAS Y CATASTRO Coloca sello de autenticado en
planos (copias) y llena datos de
licencia y coloca sello de V° B° de
la SOP en cada hoja del FUE, deriva
pase en el SITDAC y entrega a la
SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .

15 PRIVADAS Y CATASTRO Revisa y firma la licencia vy planos
autenticados y los entrega a la
secretaria de la SOP.

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2

16 PRIVADAS Y CATASTRO Deriva documentacion para  su

enfrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforig . . 7 .

17 PRIVADAS Y CATASTRO Recibe  documentacidn, revisq,

registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2
18 PRIVADAS Y CATASTRO Entrega documentacion para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L . -
19 TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
81 REGULARIZACION DE EDIFICACIONES SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO SUB GERENTE SECRETARIA
Recepcion de " - raslado de documenios
documentes N '?::,;ﬁ,l 1?;“2‘::: | > Recibe documentacion,
recepcion del expedienie revisay registra
[
¥

Técnico recibe documantaciin
y revisa expediente

!

Programa la Inspeccidn Ocular

v

Traslado al lugar de nspeccon

'

Realiza Inspsccion Ocular

v

Regreso de la mspeccin

!

Elabora proyecto de Informe
Téonico y Resolucion &

mpame

Entrega documentacionpas
el B dela SGOP

v

Elabora [a Resol _Jcé1c>e 3 licencia,
MOAME ST RENEE 08 DEE
FnETica o)

}

Coioca $20 08 aneTicain e
pianos joopias) y llena dans o2
Encia Yy woioca sailo ge VT BT g2
3 S0P en cada haja gl FUE, dedva
pase enel SITDAC yentega ala
sce

Revisa y firmala Bcencia

Recibs documentacion y

plangs autenticados ys
entrega ala secretariadela

v

}

Deriva documentadion para

su entrega al Contribuyente

h

Recibe documentacian,
FEViSa, registray entre(s d
Contribuyente

l

procede a su archivamento, [

FIN

Entrega documentacionpas
su archivamiento.
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Procedimiento : Avutorizacion de Instalacion de Estaciones y/o antenas de Base Celular v
Otros similares en propiedad privada

Cddigo 82
Base Legall : Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.6.5
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeraciéon e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
4 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria Recibe documentacion, revisa vy

PRIVADAS Y CATASTRO
registra

5 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente

PRIVADAS Y CATASTRO Recibe, revisa y designa el técnico

responsable de la atencién

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Técnico recibe documentacidn vy

revisa expediente

7 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Programa la Inspeccién Ocular

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Traslado al lugar de inspeccidon

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . .
9 PRIVADAS Y CATASTRO Realiza Inspeccidn Ocular

SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico . -
10 PRIVADAS Y CATASTRO Regreso de la inspeccion
11 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucidn e imprime

PRIVADAS Y CATASTRO

19 | SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico

PRIVADAS Y CATASTRO Elabora Autorizacidén e imprime
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13 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Deriva documentacién para la firma
de Sub Gerente

14 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe expediente mas Resolucién,
revisa y firma

15 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega expediente mas Resolucion
firmada

16 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Recibe el expediente, revisa vy
enumera Resolucion

17 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico
PRIVADAS Y CATASTRO

Registra en el sistema los datos de la
Resolucioén

18 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Entrega autorizacion al inversionista y
hace firmar cargo.

19 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PRIVADAS Y CATASTRO

Readliza la buUsqueda del expediente
y anexa al informe

00 | SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria
PRIVADAS Y CATASTRO

Entfrega documentacidén para su
archivamiento.

SUB GERENCIA DE .
21 | [RAMITE DOCUMENTARIO T.e?hICO.
Y ARCHIVO Administrativo Il

Recibe documentaciéon y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento
= AUTORIZACION DE INSTALACION DE ESTACIONES Y/O ANTENAS DE BASE CELULAR U OTROS
SIMILARES EN PROPIEDAD PRIVADA
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SITUACION

Actual (%)

Propuesta | i1l

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

RECEPCIONISTA

TEGNIGO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

5UB GERENTE

SECRETARIA

INICIO

| ol impresion del cango de

Registro, numeracion &

recepcion del expedienie

raslado de documenios

" reviza y registra

o | Recibe documentacion,

v

Tecnico recibe
documentacian y revisa
expediente

ia

}

Programala Inspecdion

Ocular

Traslado a lugar de

NSpECCiin

Realiza Inspeccion Ocular

!

Regreso de lainspeccin

!

Elabora proyec!
Tecnico y Rescludion e

de Informe:

mprme

Elabora Autonzacion &

mpame

Deriva documentacion para
lafirmade Sub Gerente

Recibe expedientemas

Resclucion, rsvisay firma

!

Entrega expedienie mas
Resclucion firmada

v

Recibe &l expedients, revisa
y enumera Rescludion

}

Regisira en el sistema bos
dates de la Resclucion

Entrega sutorzacion &

| inversionista yhace firmar

Entrega documentacionpas
su archivamienio.

cargo.
!

Realiza la bUsqueda ded

A

diente y anexa
nforme

L]

Recibe documentadion y
procede 2 su archivamiento.

FIN
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L mpiezay S5

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y

TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




PR nss,%

°° 0\3; w%

2

(&)

*MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

198

Procedimiento

Certificado de conformidad de instalacion de infraestructura de|

telecomunicaciones|

Cddigo 83
Base Legall Ordenanza Municipal N° 203-MML (28.02.1999) Art. 16°
Decreto Supremo N° 039-2007-MTC, Art.14
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . 7 .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa y deS|gncu’ el técnico
responsable de la atencidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . .
6 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe ex’ped|en’re, registra vy
enfrega al técnico responsable
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector Z . . . 2
7 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Técnico recibe documentacidon vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector y
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .z
9 PUBLICAS Y TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
10 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Realiza Inspeccidn Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
11 PUBLICAS Y TRANSITO P Regreso de la inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
12 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Ellobc.Jro proyec.T,o .de . Informe
Técnico y Resolucion e imprime

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



PR OE S
A 4,

S easesy
e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

199

SUB GERENCIA DE OBRAS | Técnico Inspector 2 o
13 PUBLICAS Y TRANSITO P Entfrega documentacion para el V
B° de la SGIP
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria : .
14 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, regs’rro y entrega
documentacion para la firma de
Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Iy 2
15 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe Resolucidon, documentacion
y firma
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . hy:
16 PUBLICAS ¥ TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria ; ;2 ;
17 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, registra y
entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente s
18 PUBLICAS Y TRANSITO Entfrega documentacion para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE Lo : y
19 TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
5 CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA DE SITUAC |{')N P ta
TELECOMUNICAGIONES ropuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO INSPECTOR SUE GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Registro, numeracion &

| gl impresion ded cango de

recepcion del expedienie

raslado de documentos

Recibe documeniacion,

L4

registra y defiva

v

Recibe expedicats, regita y

cibe, revizay designs
o res 2

P entrega al techico
Fesponsale

¥

Tecnico recibe
documentacion ¥ revisa
expediente

.

Programa la Inspeccion

Ocular

Traslado o ugar de

nspeccion

Realiza Inspeccion Ocular

!

Regreso de lainspeccin

!

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Rescluddin e

mpame

Entrega documentacionpas
A\ Bdela SGIP

Recibe, registra y entrega

) documentacin para la fema
de Sub Gerente

¥

Recibe Resoludin,
documentacian y firma

|

Deriva documentacion para
su entrega al Contribuyents

Recibe documentacion,
[~ registray entrega @
Contribuyents

¥

Entrega documentacionpas
su archivamient.

L

Recibe documentacon y
procede & su anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Cddigo

construccion de cdmara de registro,

subterrdneas, buzones y otros

gas, cable,

subestaciones aéreas

84
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.2
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefgrio . . 7 .
4 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . L
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa y demgno, el técnico
responsable de la atencidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria 2 . . . 2
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO Técnico recibe documentacidon vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . s
7 PUBLICAS Y TRANSITO P Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
9 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Realiza Inspeccidn Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
10 PUBLICAS Y TRANSITO P Regreso de la inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
11 PUBLICAS Y TRANSITO P Elabora  proyecto de Informe

Técnico y Resolucidn e imprime
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SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector Ny o
12 PUBLICAS Y TRANSITO P Entrega documentacién para el V
B° de la SGOPT
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . 2 .
13 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa vy
firma
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . s
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .
15 BUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforig e
16 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L . -
17 TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo I su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )

AUTORIZACION PARA AMPLIACION Y/0 TENDIDO DE REDES O TUBERIAS, CANALIZACION
SUBTERRANEA DE DUCTOS EN AREAS DE USO PUBLICO (AGUA POTABLE, DESAGUE, ENERGIA SITUACION

s4 ELECTRIGA, GAS, CABLE, FIBRA OPTICA, GONSTRUGGION DE CAMARA DE REGISTRO, Propuesta ()
SUBESTACIONES AEREAS 0 SUBTERRANEAS, BUZONES Y OTROS)
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA | TEGNIGO ADMINISTRATIVO | | TEGNICO ADMINISTRATIVO Ii TEGNICO INSPEGTOR SUB GERENTE SEGRETARLA

INICIO

Recepc c'-11ce Registro, numerasion = raslade de documenios
documentos o e "
N gl IPRE300N D2 C3RG0 02 — > Rec ?‘BMIC':J:HE‘IBJG"I.
recepoion ded expediente registra y defiva
Recibe, revizay designa & Técnico recibe
teCmic reg) 2 umentacin y revisa
atencion cxpeliente
Programa la Inspeccion

Ccular

.

Traslado ol gar de

NspeCccion

Realiza Inspeccitn Coular

!

Regreso de lanspeccin

!

Entrega documentacitnpas Recibe documentacin,
el B'dela SGOPT revisa y fioma

l

Deriva documentacion pars
su entrega a Contribuyente

Y

Recibe documentacion,
[ revisa, registray sntrega 3
Contribuyents

!

Entrega documentacionpas
Su archivamiento.

!

Recibs documentacion y
procede a su archivamienta:

l

FIN
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Procedimiento

Autorizacion para Construccion y/o Refaccion de Sardineles

ofros similares en dreas de Via Publica

Cddigo 85
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.2
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 ~SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . 7 .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa y deS|gnc’ el técnico
responsable de la atencidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector - . . . 7
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Técnico recibe documentaciéon vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector y
7 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .z
9 PUBLICAS Y TRANSITO P Realiza Inspeccion Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
10 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Regreso de la inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
11 PUBLICAS Y TRANSITO P E|’c1boro proyecT’o de Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector e o
12 PUBLICAS Y TRANSITO P Entrega documentacién para el V
B° de la SGOPT
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13 | SUBGERENCIA DE OBRAS Sub Gerente

PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa vy

firma

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Iy
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2 :
15 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria 2
16 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para  su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE L . .
TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacién y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.

17
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
o AUTORIZACION PARA CONSTRUGGION Y/O REFACGION DE SARDINELES Y VEREDAS U OTROS SITUACION 2 o
SIMILARES EN AREAS DE ViA PUBLIGA repuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Recibe documentacian,
registra y defiva

Registro, numeradin & raslado de documenios
| ! impresion ded cango de —

recepcion del expediente

¥

Tecnicorecibe Recibe, revisay designa e
documentacion y revisa técmico responsable de la
expediente atencidn

l

Programa la Inspeccdn

Ocular

Traslado al lugar de

nSpeccion

Realiza Inspeocion Ccular

!

Regreso de lainspeccin

¥

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludon e
mprime

Entrega documentacion paa Recibe documentacian,
eV B'de la SGOPT revisa y firma

'

Deriva documentacion para
su entrega & Contribuyente

v

Recibe documeniacion,
[ revisa, registray entrege d
Contribuyente

!

Entrega documentacitn pas
su archivamisnto.

v

Recibe documentacion y
procede a su anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Avutorizacion

desagie, energia eléctrica o gas en dreas de Dominio PUblico

Cddigo 86
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.2
D. Leg. N° 1014 (19/05/08) Art.2°y 4°
Ley N° 29476
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa vy demgnol el técnico
responsable de la atencidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector p . . Ny
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Técnico recibe documentacidn vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector y
7 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .z
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
9 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Realiza Inspeccidn Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
10 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Regreso de la inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
11 PUBLICAS Y TRANSITO P E|,ObC.)rC1 proyec.T,o .de . Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .z °
12 PUBLICAS Y TRANSITO P Entrega documentaciéon para el V
B° de la SGIP

para instalacion de conexiones domiciliarias de agua,
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13 | SUBGERENCIA DE OBRAS Sub Gerente

PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa vy

firma

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Iy
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2 :
15 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria 2
16 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para  su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE L . .
TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacién y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.

17
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
- AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS DE AGUA, DESAGUE, SITUACION 2 o
ENERGIA ELEGTRICA O GAS EN AREAS DE DOMINIO PUBLIGO repuesta ()
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Recibe documentacian,
registra y defiva

Registro, numeradin & raslado de documenios
| ! impresion ded cango de —

recepcion del expediente

¥

Tecnicorecibe Recibe, revisay designa e
documentacion y revisa técmico responsable de la
expediente atencidn

l

Programa la Inspeccdn

Ocular

Traslado al lugar de

nSpeccion

Realiza Inspeocion Ccular

!

Regreso de lainspeccin

¥

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludon e
mprime

Entrega documentacion paa Recibe documentacian,
eV B dela SGIP revisa y foma

'

Deriva documentacion para
su entrega & Contribuyente

v

Recibe documeniacion,
[ revisa, registray entrege d
Contribuyente

!

Entrega documentacitn pas
su archivamisnto.

v

Recibe documentacion y
procede a su anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Cabinas Telefénicas v otro mobiliario urbano en dreas de Via Publica

Cddigo 87
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.2
Ley N° 29476
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcidén del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . 7 .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
5 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe, revisa vy deS|gno’ el técnico
responsable de la atencidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector - . . . 7
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Técnico recibe documentaciéon vy
revisa expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . 2
7 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Programa la Inspeccién Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .z
9 PUBLICAS Y TRANSITO P Realiza Inspeccion Ocular
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
10 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Regreso de la inspeccidn
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
11 PUBLICAS Y TRANSITO P E|’c1boro proyecT’o de Informe
Técnico y Resolucion e imprime
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .z o
12 PUBLICAS Y TRANSITO P Entrega documentacién para el V
B° de la SGIP

Avutorizacion de Instalacion de Colocacion y/o Reubicacion de Postes,
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13 | SUBGERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PUBLICAS Y TRANSITO

Recibe documentacién, revisa vy
firma

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Iy
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2 :
15 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria 2
16 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para  su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE .
TRAMITE DOCUMENTARIO Tecnico
Y ARCHIVO Administrativo Il

17

Recibe documentacién y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
P AUTORIZACION DE INSTALACION DE COLOCACION Y/0 REUBICACION DE POSTES, CABINAS SITUACION = .
TELEFONICAS U OTRO MOBILIARIO URBANO EN AREAS DE ViA PUBLICA ferr=n d 1
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO Il TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcitn de
documentos

Recibe documentadian,
registra y defiva

¥

Registro, numeradin & raslado de documenios
| | impre=ion del cango de -

recepoion del expedients

¥

Técnico recibe Recibe, revisay designa &
documentacion y revisa tecmic reg E]
expediente atencion

}

Programa la Inspeccdn

Ocular

Traskado ol gar de

nspeccion

Realiza Inspeccitn Coular

!

Regreso de lanspeccin

v

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Rescluddin e
mprims

Entrega documentacion pas Recibe documentacion,
el W B dela 3GIP revisay frma

'

Deriva documentacion para
su entrega a Contribuyente

h 4

Recibe documentacian,
[ revisa, registray entrega d
Contribuyents

¥

Entrega documentacitnpas
su archivamiento.

v

Recibe documentadiin y
peocede a 2u archivamiento:

FIN
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Procedimiento : Autorizacion para ocupacién de Area de uso PUblico con materiales de

construccion e instalaciones provisionales u otras instalaciones que

cuenten con Licencia de Consiruccion

Codigo . 88
Base Legal : Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.2
Ordenanza N° 203-99-MML (28/01/99)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . 2 .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe documentacion, registra vy
deriva
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . - .
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa y designa el técnico

responsable de la atencién

6 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor

PUBLICAS ¥ TRANSITO Técnico recibe documentacidn vy

revisa expediente

7 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor

PUBLICAS ¥ TRANSITO Programa la Inspeccién Ocular

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspec1‘or

PUBLICAS Y TRANSITO Traslado al lugar de inspeccion

9 | SUBCGERENCIADE OBRAS | Teécnico Inspector | peqliza Inspeccion Ocular

PUBLICAS Y TRANSITO
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
10 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Regreso de la inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector
11 PUBLICAS Y TRANSITO P Elabora proyecto de Informe

Técnico y Resolucidn e imprime

SUB GERENCIA DE OBRAS | Técnico Inspector - o
12 POBLICAS Y TRANSITO P Entrega documentacion para el V
B° de la SGIP
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13 | SUBGERENCIA DE OBRAS Sub Gerente

PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa vy

firma

SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . Iy
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
enfrega al Confribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2 :
15 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacion, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria 2
16 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para  su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE L . .
TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacién y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.

17
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )

AUTORIZACION PARA OCUPACION DE AREA DE USD PUBLICO CON MATERIALES DE SITUACION
8 CONSTRUGCION E INSTALACIONES PROVISIONALES U OTRAS INSTALACIONES QUE CUENTEN Propuesta ( )
CON LICENGIA DE CONSTRUCCION

Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO I TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA

INICIO

Recepcion de
documentos

Recibe documentacian,
registra y defiva

Registro, numeradin & raslado de documenios
| ! impresion ded cango de —

recepcion del expediente

Tecnicorecibe Recibe, revisay designa e
documentacion y revisa técmico responsable de la
expediente atencidn

l

Programa la Inspeccdn

Ocular

Traslado al lugar de

nSpeccion

Realiza Inspeocion Ccular

!

Regreso de lainspeccin

¥

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Rescludon e
mprime

Entrega documentacion paa Recibe documentacian,
eV B dela SGIP revisa y foma

'

Deriva documentacion para
su entrega & Contribuyente

v

Recibe documeniacion,
[ revisa, registray entrege d
Contribuyente

!

Entrega documentacitn pas
su archivamisnto.

v

Recibe documentacion y
procede a su anchivamiento.

FIN
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Procedimiento

Avutorizacion

bara instalacion de elementos de Publicidad Exterior en la

Via PUblica y en mobiliario urbano (cabinas telefénicas, paraderos, etc.

Cddigo 89
Base Legall Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.6.3
Ordenanza N° 1094 (23/11/07)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracion e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secreforio . . .
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recepciona expediente, revisa vy
atiende consultas al solicitante
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .
5 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe, revisa, e\,/oluo expediente y
ordena su atenciéon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector e
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Verifica que los documentos
cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .
7 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado de Palacio Ol, lugar donde
se redlizara la Inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
8 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Realiza el proceso , de Inspeccidn
Ocular y elaboracion de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .
9 PUBLICAS Y TRANSITO P Traslado a Palacio Municipal
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . ) .
10 PUBLICAS Y TRANSITO P Elabora e imprime el Informe Técnico
de DC
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
11 PUBLICAS Y TRANSITO Revisa y da V.B, y ordena derivacidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .
12 PUBLICAS Y TRANSITO Recepmonc e*pedlen‘re cor.w el
informes y lo deriva a la Gerencia de
Desarrollo Urbano para que autorice
la elaboracion de la Resolucién
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GERENCIA DE Secretaria ; i@ ;
13 DESARROLLO URBANO Recepqono documentacion, revisa
y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucioén
GERENCIA DE Gerenfe . .,
14 DESARROLLO URBANO Gerente revisa documentacion vy
autoriza Elaboracion de Resolucion
GERENCIA DE Asesor . .
15 DESARROLLO URBANO Revisa requisitos del documento
GERENCIA DE Asesor . 2 Ny
16 DESARROLLO URBANO Elaboracion de la Resolucion
GERENCIA DE Secretaria p hy .
17 DESARROLLO URBANO Envia Resolucion al GPE para firma
18 DESARROLLO URBANO Firma Resolucion y deriva a Sub
Gerencia de Obras Publicas vy
Trdnsito para su atencidn
GERENCIA DE Secretaria ; i
19 DESARROLLO URBANO Deriva a la Sub Gerencia de Obras
Publicas y Transito
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria - -
20 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recepcidn y revision de documentos
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente 2 .
21 PUBLICAS Y TRANSITO Ordena la atencién del expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . Ny .
22 PUBLICAS ¥ TRANSITO P A5|gno<:|on.Y registro de do.curr.wen’ros
para la emisidon de la autorizacion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .z . .z
23 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Elaboracidn de la autorizacion vy
enfrega al Sub Gerente para firma.
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . iz )
24 PUBLICAS Y TRANSITO Rev.|so ou’ron.zoaon y firma vy lo
deriva al técnico para su entrega
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . .
25 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Entrega de la autorizacidon al
inversionista y hace firmar cargo.
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SUB GERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS Y TRANSITO

Técnico Inspector

Remisidn de la informacién de la
autorizacion a los érganos
fiscalizadores para las acciones de

conftrol correspondientes.

27

SUB GERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS Y TRANSITO

Secretaria

Entfrega documentacién para
archivamiento.

SU

28

SUB GERENCIA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

Técnico
Administrativo Il

Recibe documentacién y procede a
su archivamiento.

Codigo Denominacién del Procedimiento Actual (X))
X , _— 2 SITUACION
89 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR EN LA VIA PUBLICA Y EN MOBILIARIO URBANOC (CABINAS TELEFONICAS, PARADEROS, ETC.) Propuesta |( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
RECEPCIONISTA TECNICO 01| TECNICO on TECNICO INSPECTOR ‘SUB GERENTE SEGRETARIA SECRETARIA GERENTE ASESOR

NICIO

Recepeiona expedents
revisay af s dl

= acocacc-:rna«m‘

—

Verfics que los documentos Recibe, revisa evalia
cumplan con kos requistos expediente y ordenasu
soiciados atencion

Traslado a Paiacio Muniopd

Dc

Revisay daV 3, yordens
gervacion

Técnicode

N

scicitante

[recepcions expesieres con o
e y o ceniE 3 2
|eecia o2 Desamio Usano
a3 gue aunice raesaposion
|62 12 Resotucion

Revisa requisios o8l
documento

Eizborazion de Iz Resohuotn

- Gerente revisa
!‘S.I:Q w2 G documentacian y sutoriza
Rauin Elsbracibe de Reschistn

Envia Resoluctn 3 GPE
para firma

(Crden b= stencion del
lexpedente

Asignacicn y registo de
documentos parala emisiin
312 2utorzacion

Rezepciiny revisin oz
documentos.

Dervaala Sub Gerenciade s Gom Pty
Obeas Piticas y Trénsn e g 4o

!

Eiatoracion dela Revisa autorizacién y fimay
sutcrzacion y entegad S lodenive 8l tionica para s
Gerente pars fima eavega

|

Entrega de la autorizacion d
mversionista yhace firmar
cargo.

Entrega documentaciin pars
su archivamien.

:

Recibe documentacin y
proceds 2 su schvamento

)
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Procedimiento

Cese de Anuncio Publicitario en la via publica

Codigo 90
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79° numeral 3.6.3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepciona la Solicitud y enumera
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registra la  solicitud en la
TRAMITE DOCUMENTARIO computadora y traslada
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Sub Gerente Visa y autoriza
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
4 SUB GERENCIA DE Auxiliar Traslada documento a la GDU
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
GERENCIA DE . .
5 DESARROLLO URBANO Secretaria Recepciona documento
GERENCIA DE . . .
6 DESARROLLO URBANO Gerente Revisa, elabora proveido y visa
GERENCIA DE . . . .
7 DESARROLLO URBANO Secretaria Deriva exp,edlen’re a Sub Gerencia
de Obras Publicas y Transporte
SUB GERENCIA DE OBRAS L )
8 PUBLICAS Y TRANSPORTE Tecnico Revisa documento y fraslada
SUB GERENCIA DE OBRAS o .
9 PUBLICAS Y TRANSPORTE Sub Gerente Toma conocimiento y visa
SUB GERENCIA DE OBRAS Lo . .
10 PUBLICAS Y TRANSPORTE Técnico Recepciona y procede a registrar el
cese.
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Codigo

Denominacion del Procedimiento

Actual (%)

9

CESE DE ANUNCIO PUBLICITARIO EN LA Vi PUBLICA

SITUACION Propuesta | )

Entidad Publica

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

‘GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLIGAS Y TRANSPORTE

RECEPCIONISTA

TECNICO SUEB GERENTE AUXILIAR

SECRETARIA

GERENTE TECNICO SUBGERENTE

INICID
Recepciona la Solichud y|
enumera

Registrala soliciud en la
computadora y trasiada

i Az doe Recepeiona documento
\isay sutoriza Tﬁgﬁ&-au{nmema 8 u
"{ '* ol

==

Deriva expediente a Sub
Gerencia de Obras

Revisa, elabora proveido
yvisa

LlRevsacc-:meuoy Toma conccimiento y visa
|‘.'as lada

]

Recepciona y procede a
registrar & cese.

Procedimiento

Autorizacion de Retiro de Mobiliario o Infraestructura urbana

Codigo 91
Base Legal Ley N° 27972 (27/05/03) Art. 79°
Ley N° 27444 (11/04/01) Art. 37°y 107° numeral 3.6.3
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos

TRAMITE DOCUMENTARIO

Administrativo |l
Y ARCHIVO

4 SUB GERENCIA DE OBRAS

. ! Secretaria
PUBLICAS Y TRANSITO

Recibe documentacién, registra vy
deriva

5 SUB GERENCIA DE OBRAS

. ! Sub Gerente
PUBLICAS Y TRANSITO

Recibe, revisa y designa el técnico
responsable de la atencién

6 SUB GERENCIA DE OBRAS

| ! Técnico Inspector
PUBLICAS Y TRANSITO

Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente
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7 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor

PUBLICAS Y TRANSITO Programa la Inspeccién Ocular

8 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor

PUBLICAS Y TRANSITO Traslado al lugar de inspeccion

9 SUB[GERENClA D,E OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

10 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

1 SUB[GERENClA D,E OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Redaliza Inspeccién Ocular

Regreso de la inspeccion

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .
12 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, regsTro y .enfrego
documentacion para la firma de
Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerenfe . .z .
13 PUBLICAS ¥ TRANSITO Rfembe documentacion, revisa vy
firma
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . -
14 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacidn para su
entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefcrio . .z .
15 PUBLICAS ¥ TRANSITO Rec,?lbe documentacion, r§V|so,
registra y enfrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria -
16 PUBLICAS ¥ TRANSITO Entrega documentacion para su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE L. . .
TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacién y procede a

Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.

17
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Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
H AUTORIZAGION DE RETIRO DE MOBILIARIO O INFRAESTRUCTURA URBANA SITUACION Propuesta [ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO
RECEPCIONISTA TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO II TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA

Recepcion de
documentos

Y

Registro, numeracin & raslado de documentos
| y|impresion delcargode || Recibe documentasicn,

receocion del expedisnis registra y defiva

¥

Tecnicorecibe Recibe, revisay designa &
documentacion y revisa técmico responsable dela
expediente atencidn

!

Programa la Inspeccitn

Ocular

Traslado a gar de

nSpeccion

Realiza Inspeocion Ccular

!

Regreso de lainspeccin

¥

Elabora proyecto de Informe Recibe, registra y entrega
Tecnico y Rescludon e - documentacin para la firma
mprime de Sub Gerente

'

Recibe documentacian,
revisa y fioma

!

Derivadocumenissonpars | _| Recibe documentacian,
suentrega &l Contriouyents || {TEVISa, repsinay entrega 3
Contribuyente

I

Entrega documentacitn pas
su archivamiento.

v

Recibs documentacion v
procede 3 su anchivamento.

FIN
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Cddigo 92
Base Legall Ley N° 27181, Art. 18° - Ley General de Transporte (07.10.99).
Ley N° 27189, Art. 3° - Ley de Transporte PUblico Especial para Pasajeros
en vehiculos menores (28.10.99)
Ley N° 27972 “Ley Orgdnica de Municipalidades” (27/05/03), Art. 81°
numeral 3.2
Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General”
(11/04/2001)
Decreto Supremo N° 004-2000-MTC (22.01.00)
Decreto Supremo N° 009-2000-MTC (02.03.00)
Ordenanza N° 241-MML (31.10.1999) Art. 5°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secrefcrio . . .
4 PUBLICAS Y TRANSITO Recepciona expediente, revisa vy
atiende consultas al solicitante
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . . .
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa, evalua expediente y
ordena su atencion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector e
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Verifica que los documentos
cumplan con los requisitos solicitados
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .
7 PUBLICAS Y TRANSITO P Traslado de Palacio al lugar donde
se realizara la Inspeccion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
8 PUBLICAS Y TRANSITO P Realiza el proceso de Inspeccion
Ocular y elaboracién de Acta de
Visita
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .
% PUBLICAS Y TRANSITO P Traslado a Palacio Municipal
@:’?}ET{?‘/ %O SUF?U(;EEEES%A%SEN%E(R)AS Técnico Inspector | Elgbora e imprime el Informe Técnico
’5;. ‘-?Q_}_;_:\, o de DC

&
#

i

[-‘T
A

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

Procedimiento

Avutorizacion

pasajeros en vehiculos menores|

para dar servicio
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . 2
11 PUBLICAS Y TRANSITO Revisa y da V.B, y ordena derivacion
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .
12 PUBLICAS Y TRANSITO Recepciona expediente con el
informes y lo deriva a la Gerencia de
Desarrollo Urbano para que autorice
la elaboracioén de la Resolucidn
GERENCIA DE Secretaria ; i@ ;
13 DESARROLLO URBANO Recepqono documentacion, revisa
y deriva al Gerente para la
autorizacion de la elaboracion de la
Resolucioén
GERENCIA DE Gerenfe . .,
14 DESARROLLO URBANO Gerer.w’re revisa .documen’rocm.m y
autoriza Elaboracidén de Resolucion
GERENCIA DE Asesor . .
15 DESARROLLO URBANO Revisa requisitos del documento
GERENCIA DE Asesor . s .,
16 DESARROLLO URBANO Elaboracidn de la Resolucidn
GERENCIA DE Secretaria 1 & ;
17 DESARROLLO URBANO Envia Resolucion al GPE para firma
18 DESARROLLO URBANO Firma Resolucion y deriva a Sub
Gerencia de Obras Publicas vy
Trdnsito para su atencion
GERENCIA DE Secretaria ; i
19 DESARROLLO URBANO Deriva a la Sub Gerencia de Obras
PuUblicas y Transito
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 2 Ry
20 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recepcion y revision de documentos
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente 2 .
21 PUBLICAS Y TRANSITO Ordena la atencién del expediente
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . Ny .
22 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Aagnooon.y{ registro de do.curr.wen’ros
para la emisidon de la autorizacion
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector .z . .z
23 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Elaboracidn de la ou‘ronzoqon y
enfrega al Sub Gerente para firma.
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
24 PUBLICAS Y TRANSITO Rev.|so ou’rorllzoaon y firma vy lo
deriva al técnico para su entrega
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .z
25 PUBLICAS Y TRANSITO P Entfrega de la autorizacién al
inversionista y hace firmar cargo.
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SUB GERENCIA DE OBRAS | Técnico Inspector . .
26 PORLICAS ¥ TRANSITO P Remision de la informacion de la

autorizacion a los érganos
fiscalizadores para las acciones de
conftrol correspondientes.

27 SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria

PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE L . .
28 | [RAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a

Y ARCHIVO Administrativo Il su archivamiento.

Codigo Denominacion del Procedimiento Actual (X))
X . 5 SITUACION
2 AUTORIZACION PARA DAR SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES Propuesta ( )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
IA DE TRAMITE DOC D Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
RECEPCIONISTA TECNICO {TIVO | | TECNICO o n TECNICO INSPECTOR 'SUB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTE ASESOR

INICIO

raslado dedocumentos ‘ Recepciona expedents;
revisa y ot e
soiciante

| —

Recioe, reviea evaila
quist expemente y oraenasy
stencicn

Trasiado a Palacio Municpd

‘ reepciona expesient con & ————
imommes y 10 02iva 3 13 Gerente revisa
= - y o ond ¥ i Rewisa requisiios ded
Eisborasimprime el Infome RevisaydaVi B, yordena ate Desamio sy [ p{¥rEa1 a3 Cowm gz 3 socumentacion y autcrzs o
Técnico g2 DC dervazion o= s aunoncs I ssomdn ey Elaboracion de Resoatn e
e — =

Envia Resolucion 8l GPE raciin dela R )
para firma labaracién de l2 Resoudin

ssguainyregarads ordenala atencin i Receposny rvisinde Dernaala Sub Gerenciage | | [[mamsamin yoss asa
il lexpedieme documentos Chras Pibécas y Trinsto Teinsio pars su mencién,
Elaboracién de 13 Revisa autonizacin y fima y
sutorzacion y entmga d S o deriv 8l teonico pae su
Gerente parz firma. entrega

|

Entrega s la autorzacion 3
mversionista y hace firmer

Remisién oz 13 inomacion o2 (3
[zmnzation s ios dmancs. Entrega documentarion pam

4scaizsoves pas tas acciones su archivamien.

!

Recibe documentacn y
procede asu xchivamento

FIN
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Procedimiento

Renovacion de la autorizacion

especial de pasajeros en vehiculos menores (vigencia 3 aios

Cddigo 93
Base Legall Ley N° 27181, Art. 18° - Ley General de Transporte (07.10.99).
Ley N° 27189, Art. 3° - Ley de Transporte PUblico Especial para Pasajeros
en vehiculos menores (28.10.99)
Ley N° 27972 “Ley Orgdnica de Municipalidades” (27/05/03), Art. 81°
numeral 3.2
Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General”
(11/04/2001)
Decreto Supremo N° 004-2000-MTC (22.01.00)
Decreto Supremo N° 009-2000-MTC (02.03.00)
Ordenanza N° 241-MML (31.10.1999) Art. 5°
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo ||
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria - .
4 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe, revisa, sella la
documentacioén recibida
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Revisa, Inspecciona vy prepara
informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
7 PUBLICAS Y TRANSITO P Regreso de la inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
8 PUBLICAS Y TRANSITO Revisa, dispone y firma para su
fraslado
GERENCIA DE Secretaria . .
DESARROLLO URBANO ! Recibe Y recepciona
documentacién
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GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

Gerente

Revisa vy firma autorizacién

SUB GERENCIA DE OBRAS

Sub Gerente

11 PUBLICAS Y TRANSITO Deriva documentacion para su
entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria : i 2 ;
12 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe  documentacidn, revisq,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria >
13 PUBLICAS ¥ TRANSITO En’rrego 'documen’rcmon para  su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE L - —
14 TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacion y procede a
Y ARCHIVO Administrativo I su archivamiento.

Codigo Denominacidn del Procedimiento Actual (X )
z 2 = . - SITUACION
3 RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA DAR SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES (VIGENCIA 3 ANOS) Propuesta | )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIOQ Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
RECEPCIONISTA TECNICO A \TIVO | | TECNICO TIVO I TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTE
INICIO
Recepeidn d2 - raslado de documenios
Registro, numerzotn &
documentos Me:fﬁ(}‘!:e cagode | Recioe, revisa, selala
recencion del sxpedients documentacion recibida
Traslado al lugar de
nspeccién
Revisa, Inspecciona y
preparainforme
Revisa, dispone y frmapas Recibe y recepeions
Regreso ds 3 inspeccion Mo ¥ oot t—p{Revisa y frma aurizanion

'

Deriva documentacion para
lsu entrega al Contribuyente

— |

[— )

Recibe documentacion,

Eg
Contribuyente

!

Entrega documentzcionpas
su archivamienio.

[

¢

Recibe documentacion y
procede asu archivamiento.

FIN
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Procedimiento

Constatacion de caracteristicas del vehiculo menor

Cddigo 94
Base Legal Ley N° 27181, Art. 18° - Ley General de Transporte (07.10.99).
Ley N° 27189, Art. 3° - Ley de Transporte PUblico Especial para Pasajeros
en vehiculos menores (28.10.99)
Ley N° 27444 " ey de Procedimiento Administrativo General”
(11/04/2001)
Decreto Supremo N° 004-2000-MTC (22.01.00)
Decreto Supremo N° 009-2000-MTC (02.03.00)
Ordenanza N° 241-MML (31.10.1999) Titulo lll, Capitulo |
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcidén de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 ~SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |1
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria - .
4 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe, revisa, sella la
documentacién recibida
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . 2
5 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Traslado al lugar de inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . .
6 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Revisa, Inspecciona vy prepara
informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico Inspector . . s
7 PUBLICAS Y TRANSITO P Regreso de la inspeccidon
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente - . )
8 PUBLICAS Y TRANSITO Revisa, dispone vy firma para su
fraslado
GERENCIA DE Secretaria i i
9 DESARROLLO URBANO Reciba y recepciond
documentacién
GERENCIA DE Gerente . . - . 7
10 DESARROLLO URBANO Revisa y firma autorizacion
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SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . .z
11 PUBLICAS ¥ TRANSITO Deriva documgn’romon para  su
entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . .z .
12 PUBLICAS Y TRANSITO Recibe  documentacidon, revisa,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . 7
13 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacion para su
archivamiento.
SUB GERENCIA DE . . .
14 TRAMITE DOCUMENTARIO Tegncg Rembe'docgmen’raaon y procede a
Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.
Godigo Denominacion del Procedimiento Actual (X )
73 CONSTATACION DE CARACTERISTICAS DEL VEHICULO MENOR SITUACION Propuesta ([ )
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS
‘SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
RECEPCIONISTA TECNICO A TIVO | | TECNICO TIVO I TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA ‘GERENTE
R s U T —"
¥
T'as?ioa ugar de:
Revisa, Inspaociona y
preparainforme
Regeesa de lainspeccin Terse daponey frmapes fecnay s {——{Revisa y fima aurizecién

:

Deriva documentacion para
[su entrega al Contribuyente

—— |

Recibs documentsodn,
revisa, registray entrega a
Coniribuyente

l

Entrega documentasiénpars
sy archivamiento.

[

!

Recibe documentadin y
procede a su archivamiento.

FIN
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Procedimiento : Emision de credencial del conductor de vehiculo menor
Cddigo 1 95
Base Legal : Ley N° 27181, Art. 18° - Ley General de Transporte (07.10.99).

Ley N° 27189, Art. 3° - Ley de Transporte PUblico Especial para Pasajeros
en vehiculos menores (28.10.99)

Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General”
(11/04/2001)

Ordenanza N° 241-MML (31.10.1999) Arts. 13°y 16°

N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 ~SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcion de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresién del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo | cargo de recepcién del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo I
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria : :
4 PUBLICAS ¥ TRANSITO Recibe, revisa, sella la

documentacioén recibida

5 | SUBCERENCIADE OBRAS | Teécnico Inspector | Revisa, prepara credencial

PUBLICAS Y TRANSITO
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . )
) PUBLICAS Y TRANSITO Revisa, dispone vy firma para su
fraslado
7 GERENCIA DE Secretaria Reciba y recepciona

DESARROLLO URBANO )
documentacion

8 DESARROLLO URBANG Revisa y firma credencial
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente .
9 PUBLICAS ¥ TRANSITO Deriva documentacion para su

enfrega al Confribuyente

SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . : .
10 PUBLICAS Y TRANSITO Rec,tlbe documen’roaor?, revisq,
registra y entrega al Contribuyente
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria s 2
11 PUBLICAS Y TRANSITO Entfrega documentacion para su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE N . -
TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico Recibe documentacidn y procede a

Y ARCHIVO Administrativo |l su archivamiento.
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Codigo

Denominacion del Procedimiento

9%

EMISION DE GREDENCIAL DEL GONDUGTOR DE VEHICULO MENOR [VIGENGIA 3 ANOS)

SITUACION

Actual (X))

Propuesta | )

Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

RECEPCIONISTA

INICIO

TECNICO A \TIVO | | TECNICO TIVO I TECNICO INSPECTOR

SUB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA ‘GERENTE

1| Revisay firmacredenca

FIN

Procedimiento

Autorizacion de Instalacion de Estaciones y/o antenas de base celular u
ofros similares en la via publica

Codigo 96

Base Legal Ley N° 29022 (20/05/07) Arts. 6°y 7°
Decretos Supremos N° 039-2007-MTC (13/11/07) Art. 6°, 10°y 11°
Ordenanza N° 203-MML (28/01/99)
N° AREA CARGO DESCRIPCION DE LA ACCION
1 SUB GERENCIA DE Recepcionista Recepcién de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO
2 _SUB GERENCIA DE Técnico Registro, numeracién e impresion del
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrafivo | cargo de recepcidn del expediente
Y ARCHIVO
3 SUB GERENCIA DE Técnico Traslado de documentos
TRAMITE DOCUMENTARIO Administrativo |l
Y ARCHIVO
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria . . .
PUBLICAS Y TRANSITO Recibe documentacidn, revisa vy
registra
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5 | SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente
PUBLICAS Y TRANSITO

Recibe, revisa y designa el técnico
responsable de la atencién

6 SUB[GERENClA D,E OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Técnico recibe documentacion vy
revisa expediente

7 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Programa la Inspeccién Ocular

8 SUB[GERENClA D,E OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Traslado al lugar de inspeccidon

9 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Realiza Inspeccién Ocular

10 SUB[GERENClA D,E OBRAS Técnico |nspec1‘or
PUBLICAS Y TRANSITO

Regreso de la inspeccion

11 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Elabora proyecto de Informe
Técnico y Resolucién e imprime

12 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspec1‘or

Elabora Autorizacion e imprime

PUBLICAS Y TRANSITO
SUB GERENCIA DE OBRAS | Técnico Inspector . 2 :
13 PUBLICAS ¥ TRANSITO P Deriva documentacion para la firma
de Sub Gerente
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . 2
14 PUBLICAS ¥ TRANSITO Regbe §xped|enfe mas Resolucion,
revisa y firma
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . :
15 PUBLICAS ¥ TRANSITO Entrega expediente mas Resolucion

firmada

16 SUBIGEREN(:lA D,E OBRAS Técnico |nspecfor
PUBLICAS Y TRANSITO

Recibe el expediente, revisa vy
enumera Resolucion

17 SUB GERENCIA DE OBRAS Técnico |nspecfor

Registra en el sistema los datos de la

PUBLICAS Y TRANSITO ]
Resolucion
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente o . .
18 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega autorizacion al inversionista y
hace firmar cargo.
SUB GERENCIA DE OBRAS Sub Gerente . . .
19 PUBLICAS Y TRANSITO Realiza la busqueda del expediente
y anexa al informe
SUB GERENCIA DE OBRAS Secretaria .,
20 PUBLICAS Y TRANSITO Entrega documentacidon para su

archivamiento.

SUB GERENCIA DE .
TRAMITE DOCUMENTARIO Tecnico
Y ARCHIVO Administrativo Il

21

Recibe documentacién y procede a
su archivamiento.
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Codigo Denominacion del Procedimiento
% AUTORIZAGION DE INSTALAGION DE ESTACIONES Y/O ANTENAS DE BASE GELULAR U OTROS
SIMILARES EN LA Via PUBLICA
Entidad Publica MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

SITUACION

Actual (X )

Propuesta | ]

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSITO

RECEPCIONISTA TECNICC ADMINISTRATIVO | | TECNICO ADMINISTRATIVO 1 TECNICO INSPECTOR SUB GERENTE SECRETARIA
INICIO
Recepeion de . raslado de documenios
Registro, numeracion e - .
gocumentcs | “e:c;;ﬁ fndelcapode | o Fiecibe documentacidn,
recepcion del expedienis revisay regstra
Tecnico recibe e, revisay designa &l

documentacion yrewvisa
expediente

l

Programala Inspecdon

Ocular

Traslado & lugar de

NSPECCIon

Realiza Inspeccion Ocular

!

Regreso de lainspecciin

!

Elabora proyecto de Informe
Tecnico y Resclucion e

mpnme

Elabora Autorizacion &

mpnme

Dieriva documentacion para
lafrmade Sub Gerente

y enumera Resoludon

Recibe o expedients, revisa ™

Saee 02 k3

Recibe expedientemas
Resclucion, revisay firma

'

Entrega expediente mas

Resolucion firmada

¥

Registra en el sistama los

datos de la Resolucion

L 4

Entrega sutorizacion a
mversionista y hace firmar

cango.

Realiza la bisqueda de
expedients y anexa a
nforme

| Entrega documentacionpas

Su archivamienio.

'

Recibe documentacion y
procede a su archivamento.

!
[ o ]
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