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I. INTRODUCCION

La alcaldia, es el organo ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el representante legal de la
municipalidad y la maxima autoridad administrativa. Ejerce las funciones ejecutivas en la
Municipalidad de Miraflores de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27972, Ley Organica
de municipalidades, y otras normas conexas complementarias.

Dentro de las atribuciones del Alcalde es dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion
a las leyes y ordenanzas, defender y cautelar los derechos de la municipalidad y los vecinos, asi
como dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Para llevar a cabo la referida funcién en |la municipalidad, utiliza varios procedimientos internos
en el manejo de su documentacién y decisiones internas; sin embargo, para efectos del presente
trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta la
Alcaldia de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido
en las "Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva
N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion, Aprobacién y Difusién del Manual de
Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia
Municipal N° 016-2012-GM/MM de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Alcaldia, los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto
de la normativa que exige contar con dicho instrumento de gestion.
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Alcaldia, relacionadas con las funciones que le atribuye el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos

ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Alcaldia.
c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Alcaldia.

3.2 Alcance
El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos (MAPRO)

comprende a la Alcaldia.

3.3 Organo que elabora y Fecha
Alcaldia, Febrero 2014.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion vy

Estadistica.

Aprueba
Alcaldia.

Municipalidad de eraﬂores — Gerencia de Planifi cac:on y Presupuesto Subgerencia de
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento

- Emisién y Aprobacién de proyecto de Decreto de Alcaldia.

4.1.1 Cédigo del procedimiento: 0.1.2.01

4.1.2 Objetivo

Emitir los Decretos de Alcaldia de acuerdo a las facultades conferidas en la Ley
organica de municipalidades, para la correcta y eficiente administracion municipal.

Base Legal

Constitucién Politica de 1993.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y
Modificatorias.

__ Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacign-y-

tadistica — Ca. Tara o 14 — Telf. 6177272
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4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de Decreto de
Alcaldia, revisa que contenga los visados y firmas de las unidades organicas
A1 |que corresponden. (10 minutos) Saciakiia Gefera)
¢, Documentos visados y conformes?

Si es No, pasa a A2, fin del procedimiento.
Sl es Sl, pasa A3 y continta.

A2 | Devuelve documentos a unidad orgénica. (5 minutos) Seorsiaria Generl

A3 |Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de recepcion en el informe Secretaria General
recibido y en la copia de cargo, luego devuelve cargo sellado. (2 minutos)

A4 | Entrega proyecto de Decreto de Alcaldia al despacho del Sr. Alcalde. Secretaria General
(5 minutos)

Recibe y revisa proyecto de Decreto de Alcaldia.(10 minutos)

o ¢ Aprueba proyecto de Decreto de Alcaldia? Akse
Sies No, pasa a A6, A7, A8

Si es Sl, pasa a A9 y continua

A6 | Deriva proyecto de Decreto de Alcaldia a la Secretaria General con sus Alcalde
observaciones. (5 minutos)

A7 |Recibe el proyecto y deriva a la unidad organica responsable para que realice | Secretaria General
las correcciones de las observaciones. (10 minutos)

A8 | Recibe el proyecto y realiza correcciones a las observaciones realizadas por Unidad Organica
el Sr. Alcalde, luego nuevamente envia a SG. (8 horas)

A9 | Suscribe el Decreto de Alcaldia dando su aprobacion, luego deriva a Alcalde
Secretaria General. (5 minutos)

A10 | Coloca sello correspondiente a la firma, a los visados, registra la fecha de Secretaria General
aprobacion y nimero.(10 minutos)

A11 Notifica a las unidades organicas involucradas la aprobacion del Decreto de
Alcaldia para el cumplimiento de lo decretado y archiva una copia.
(10 minutos)

Secretaria General
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4.1.4 Resultados
Aprobar los Decretos de Alcaldia de acuerdo a las leyes y ordenanzas.

4.1.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 9 horas, 12 minutos.

4.1.6 Usuarios

Alcalde, Secretaria General, Unidad Organica.
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4.2 Denominacion del Procedimiento
- Emisién y Aprobacion de proyecto de Resolucién de Alcaldia.

4.2.1 Cdodigo del procedimiento: 0.1.2.02

4.2.2 Objetivo
Emitir las Resoluciones de Alcaldia de acuerdo a las facultades conferidas en la
Ley Organica de Municipalidades, para los actos administrativos con los que se
aprueban y resuelven los asuntos o peticiones de los administrados.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y

Modificatorias.
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de Resolucion de
Alcaldia, revisa que contenga los visados y firmas de las unidades organicas

A1 | que corresponden. (10 minutos) T
¢, Documentos visados y conformes?
Si es No, pasa a A2, fin del procedimiento.
Si es S|, pasa a A3 y continua.

e Secretaria General
Devuelve documentos a unidad organica. (5 minutos)

A3 | Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de recepcion en el informe Secretaria General
recibido y en la copia de cargo, luego devuelve cargo sellado. (2 minutos)

A4 | Entrega proyecto de Resolucién de Alcaldia al despacho del Sr. Alcalde. Secretaria General
(5 minutos)
Recibe y revisa proyecto de Resolucién de Alcaldia. (10 minutos)

o ¢ Aprueba proyecto de Resoluciéon de Alcaldia? Ricakie
Si es No, pasa a AB, A7, A8
Si es Sl, pasa a A9

A6 | Deriva proyecto de Resolucion de Alcaldia a la Secretaria General con sus Alcalde
observaciones. (5 minutos)

A7 | Recibe el proyecto y deriva a la unidad organica responsable, para que Secretaria General
realice las correcciones de las observaciones. (10 minutos)

A8 | Recibe el proyecto y realiza correcciones a las observaciones realizadas por Unidad Organica
el Sr. Alcalde, luego nuevamente envia a Secretaria General. (8 horas)

A9 |Suscribe la Resolucion de Alcaldia dando su aprobacion, luego deriva a Alcalde
Secretaria General. (5 minutos)
Coloca sello correspondiente a la firma, a los visados, registra la fecha de

AR aprobacién y numero. (10 minutos) Secretaria General

A11 | Notifica a las unidades organicas involucradas la aprobacién de la Resolucién | Secretaria General
de Alcaldia para el cumplimiento y archiva una copia. (10 minutos)

4.2.4 Resultados
Aprobar las Resoluciones de Alcaldia de acuerdo a las leyes y ordenanzas.
4.2.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 9 horas, 12 minutos.

4.2.6 Usuarios
Alcalde, Secretaria General, Unidad Organica.

Mummpahdad de Miraflores — Gerenm de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.3 Denominacion del Procedimiento

- Aprobacién y Promulgacion de proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo
en las sesiones de Concejo Municipal.

4.3.1 Caédigo del procedimiento: 0.1.2.03

4.3.2 Objetivo

Gestionar la aprobacion y promulgacion del proyecto de Ordenanza o Acuerdo de
Concejo en las sesiones de Concejo Municipal.

Base Legal

Constitucion Politica de 1993.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y

Modificatorias.

lanificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.3.3 Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de Ordenanza o
Acuerdo de Concejo, revisa que contenga los visados y firmas de las unidades
A1 | organicas que corresponden. (10 minutos)

¢ Documentos visados y conformes?
Si es No, pasa a A2, fin del procedimiento
Si es Sl, pasa a A3 y continua

Secretaria General

A2 | Devuelve documentos a unidad organica. (5 minutos)

Secretaria General

A3 | Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de recepcion en el informe
recibido y en la copia de cargo, luego devuelve cargo sellado. (2 minutos)

Secretaria General

A4 | Deriva proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo a la Comision de
Regidores correspondientes. (5 minutos)

Secretaria General

Revisa proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo, en reunion de
Comision. (30 minutos)

AS Comision de
Proyecto cumple con los requerimientos? Regidores
Si es Sl, pasa a A9
Si es NO, pasa a A6, A7 A8
) : Comision de
A6 | Deriva el proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo a la Secretaria Regidores

General con sus observaciones. (5 minutos)

A7 | Recibe el proyecto y deriva a la unidad organica responsable, para que
realice las correcciones de |las observaciones. (10 minutos)

Secretaria General

A8 Recibe el proyecto y realiza correcciones a las observaciones realizadas por
la Comision de Regidores correspondientes, luego nuevamente envia a
Secretaria General. (8 horas)

Unidad Organica

A9 | Emiten dictamen, firman y elevan a Secretaria General. (35 minutos)

Comision de
Regidores

A10 | Proyecta Ordenanza o Acuerdo de Concejo. (25 minutos)

Secretaria General

A11 | Convoca a sesion de Concejo Municipal a pedido del Alcalde, notificando a
los regidores. (10 minutos)

Secretaria General

Regidores y Alcalde, debaten el proyecto y someten a votacién en sesion de
Concejo Municipal. (30 minutos)

Al2 Proyecto se aprueba?

Si es SI, pasa a A15 y continta.
Sies NO, pasaa A13, A14

Concejo Municipal
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Deriva proyecto a la Secretaria General para ser devuelto a la unidad . i
Ald organica correspondiente. (10 minutos) Concaje Municipal
A14 | Recibe proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo para ser devuelta a la Secretaria General
unidad organica correspondiente. (10 minutos)
Dispone a la Secretaria General el tramite de la propuesta del proyecto de c i Municival
A15 | Ordenanza o Acuerdo de Concejo aprobado, con dispensa de aprobacion del s ol
Acta. (2 horas)
A16 | Deriva la propuesta de Ordenanza o Acuerdo de Concejo aprobado, a las Secretaria General
unidades organicas involucradas para el Visto Bueno. (30 minutos)
A17 | Firma propuesta de Ordenanza o Acuerdo de Concejo aprobado. (5 minutos) Secretaria General
A18 | Deriva Ordenanza o Acuerdo de Concejo aprobado, al Sr. Alcalde para la Secretaria General
firma respectiva. (10 minutos)
A19 | Eirma la Ordenanza o Acuerdo de Concejo aprobado. (5 minutos) SERTE
A20 |Deriva la Ordenanza o Acuerdo de Concejo a la Secretaria General. Alcalde
(5 minutos)
iy Coloca numeracion, fecha, a Ordenanza o Acuerdo de Concejo. (10 minutos) Secretaria General
A22 | Notifica a las unidades organicas involucradas la aprobacion de la Ordenanza | Secretaria General
o Acuerdo de Concejo, para el cumplimiento y archiva una copia. (10 minutos)

4.3.4 Resultados

Aprobacién y Promulgacién de las Ordenanzas o Acuerdos de Concejo en las

sesiones de Concejo Municipal, dentro de los limites establecidos en la Ley.

4.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 14 horas, 22 minutos.

4.3.6 Usuarios

Alcalde, Secretaria General, Concejo Municipal, Comisiéon de Regidores, Unidad
Organica.




i 2014

ALCALDIA

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.4 Denominacion del Procedimiento

- Registro de documentos externos que derivan de tramite documentario.

4.4.1 Codigo del procedimiento: 0.1.2.04

4.4.2 Objetivo
Llevar el registro de los documentos provenientes de las entidades publicas y
privadas para que sean atendidos por las correspondientes unidades organicas
de la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba |la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y
Modificatorias.

5 MANCILLALAGUNA m
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 |Recibe, registra y revisa documentos remitidos de tramite
documentario, de entidades publicas y privadas, luego pasa al Sr.
Alcalde para su respectivo despacho. (10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

A2 |Recibe y despacha la documentaciéon a las unidades organicas Alcalde
correspondientes. (10 minutos)

Recibe la documentacion despachada por el Sr, Alcalde para Secretaria de Alcaldia

i derivarlo a las unidades organicas correspondientes. (10 minutos)

4.4.4 Resultados
Las entidades publicas o privadas son atendidas por las diferentes unidades

organicas de la Municipalidad de Miraflores.

4.4.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 30 minutos.

4.4.6 Usuarios
Secretaria de Alcaldia, Alcalde.
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4.5 Denominacion del Procedimiento
- Registro de documentos internos que derivan de las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad de Miraflores.

4.5.1 Cadigo del procedimiento: 0.1.2.05

4.5.2 Objetivo
Llevar el registro de los documentos internos que derivan de las diferentes

unidades organicas de la municipalidad para ser atendidas.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

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

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y

Modificatorias.
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4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe, registra y revisa documentos (Oficios, informes, cartas,

memorandums, solicitudes) remitidos de las diferentes unidades
organicas, luego deriva al Sr. Alcalde para su respectivo despacho.
(10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

Recibe y revisa documentos. (10 minutos)

A2
Es para conocimiento? Al6aidé
Si es S|, pasa a A3, A4 y fin del procedimiento.
Si es NO, pasa A5 y continua.

A3 |Lee, luego entrega a la secretaria para el archivamiento del documento. Alcalde

(15 minutos)

Ad

Recibe documento para su archivamiento.(10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

AS

Entrega a la secretaria para despachar o dar respuesta al documento.
(5 minutos)

Alcalde

AB

Recibe documentos. (5 minutos)
Es para dar respuesta al documento?

Si es NO, pasa a A7, fin del procedimiento.
Si es Sl, pasa a A8, A9

Secretaria de Alcaldia

A7

Despacha la documentacién a las unidades organicas correspondientes.
(10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

A8

Elabora el documento con la respuesta indicada por el Sr. Alcalde, luego
envia para su revision. (10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

A9 | Revisa documento respuesta. (15 minutos)
Es conforme? Alcalde
Si es SI, pasa a A10, fin del procedimiento.
Sies NO, pasa a A11, A12 y retorna a A9
Alcaide

Entrega a la secretaria para remitirlo. (5 minutos)

= MANCILLR LAGUNA ™
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A11 | Entrega a la secretaria para corregir observaciones. (5 minutos) Alcalde

A12 | Recibe documento respuesta y corrige observacion, luego nuevamente | Secretaria de Alcaldia
deriva al Sr. Alcalde. (15 minutos)

4.5.4 Resultados

Las unidades organicas de la municipalidad son atendidas por el Sr. Alcalde.

4.5.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 55 minutos.

4.5.6 Usuarios

Secretaria de Alcaldia, Alcalde.
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4.6 Denominacion del Procedimiento

- Emisiéon de documentos enviados a las entidades publicas y privadas.
4.6.1 Cddigo del procedimiento: 0.1.2.06

4.6.2 Objetivo
Dar respuesta a los documentos emitidos por las entidades publicas y privadas.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

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

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y
Modificatorias.

T Mummpalldad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto Subgerencia de
\s) \ . “f.

‘.' CARLIFN THER O
S ANCILLALAGUNA r;
~  Suhgenthe ()




MRAFLORES 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Secretaria de Alcaldia

Elabora oficios, cartas, para derivarios a entidades publicas y privadas,
luego pasa al Sr. Alcalde para su revision y firma. (15 minutos)

Recibe y revisa oficios, cartas, que seran remitidas a las entidades
publicas y privadas. (10 minutos)

A2
Es conforme? Alcalde
Si es S, pasa a A5 y continua.
Si es NO, pasa a A3, A4 y retorna a A2.

A3 |Deriva a la secretaria con las observaciones realizadas. (5 minutos) Alcalde

A4

Corrige las observaciones y nuevamente remite al Sr. Alcalde para su
revision y firma. (15 minutos)

Secretaria de Alcaldia

A5

Firma y despacha la documentacién para las entidades publicas o
privadas. (10 minutos)

Alcalde

AB

Recibe la documentacion despachada por el Sr. Alcalde para derivarlo a

las entidades correspondientes. (10 minutos)

Secretaria de Alcaldia

46.4

4.6.5

46.6

Resultados
Respuesta del Sr. Alcalde a las entidades publicas y privadas.
Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 5 minutos.

Usuarios

Secretaria de Alcaldia, Alcalde.
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4.7 Denominacion del Procedimiento
- Emision de documentos enviados a las unidades organicas de la Municipalidad

de Miraflores.

4.7.1 Codigo del procedimiento: 0.1.2.07

4.7.2 Objetivo
Dar respuesta a los documentos emitidos por las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993,

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores y
Modificatorias.
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4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 |Elabora cartas internas, memorandum para derivarlos a las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores, luego pasa al Sr.
Alcalde para su revisién y firma. (15 minutos)

Secretaria de Alcaldia

A2 |Recibe y revisa cartas internas, memorandum, que seran remitidos a las
unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores. (10 minutos)

Es conforme? Alcalde

Si es Sl, pasa a A3, A4, fin del procedimiento.
Sies NO, pasaa A5, A6 y retorna a A2

A3 Firma y despacha la documentacion para las unidades organicas Alcalde
correspondientes. (10 minutos)

A4 | Recibe la documentacion despachada por el Sr. Alcalde para derivarlo a Secretaria de Alcaldia
las unidades organicas correspondientes. (5 minutos)

A5 | Deriva a la secretaria con las observaciones realizadas. (10 minutos) Alcalde

AB | Corrige las observaciones realizadas y nuevamente remite al Sr. Alcalde | Secretaria de Alcaldia
para su revision y firma.(15 minutos)

4.7.4 Resultados
Documento con respuesta del Sr. Alcalde, a las unidades organicas de la
Municipalidad de Miraflores.

4.7.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 5 minutos.

4.7.6 Usuarios

Secretaria de Alcaldia, Alcalde.
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- ROF, Reglamento de Organizacion y Funciones.
-  MAPRO, Manual de Procedimientos.

VI. DIAGRAMAS
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PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMISION Y APROBACION DE PROYECTO DE DECRETO DE
m . PROCEDIMIENTO ALCALDIA
ETAPA FLUJOGRAMA = o
DEPENDENCIA ALCALDIA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.01
ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL UNIDAD ORGANICA
ALCALDE
Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de figcion y sevith privicto e Oacrety m,':fg::;::;::f:s::::x:es
Decreto de Alcaldia, revisa que contenga los visados y firmas de (1) feNcau realizadas por el Sr. Alcalde, luego
las unidades orgdnicas que corresponden = 5
s un q nuevamente envia a Secretaria
General
k-
Informe téenico, Informe
legal y Proyecto de
Decreto de Alealdia
st
Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de recepcion en .
el informe recibido y en la copia de cargo, luego devuelve
e Deriva proyecto de Decreto Suscribe el Decreto de
ks de Alcaldia a la Secretaria Alcaldia dando su
General con sus aprobacién, luego deriva a
Entrega proyecto de De:r;lw de Alcaldia al despacho del observaciones Secretaria General
rAlcalde
Proyecto de Decreto de
Alcaldia Proyecto de Decreto de
Alcaldia
Recibe el proyecto y deriva a la unidad organica responsable,
para que realice las correcciones de las observaciones 0

Coloca sello correspondiente a la firma, a los visados, registra la ‘_®
fecha de aprobaci6n y nimero

Notifica a las unidades organicas involucradas la aprobacion del
Decreto de Alcaldia para el cumplimiento de lo decretado y %

| archiva una copia

> FIN




wmaroRss PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTO EMISION Y APROBACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DE PEGHA
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA ALCALDIA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.02 2014
ALCALDIA '
SECRETARIA GENERAL e UNIDAD ORGANICA
Recibe el proyecto y realiza

Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de Recibe y revisa proyecto de )
Resolucion de Alcaldia, revisa que contenga los visados y firmas @ Resolucidn de Alcaldia p|  correccionesa las observaciones
realizadas por el Sr. Alcalde, luego
nuevamente envia a Secretaria General

de las unidades organicas que corresponden

NO
Coloca sello de recepcidn, fecha, hora y firma de recepcién en
el informe recibido y en la copia de cargo, luego devuelve Deriva proyecto de Suscribe 1a Resolucion de
CHE N0 Resolucion de Alcaldia a la Alcaldia dando su
+ Secretaria General con sus aprobacion, luego deriva a
Entrega proyecto de Resolucidn de Alcaldia al despacho del observaciones Secretaria General
Sr.Alcalde
v
Proyecto de Resolucion de
Alcaldia Proyecto de Resolucion de
Alcaldia

Recibe el proyecto y deriva a la unidad orgénica responsable,
para que realice las correcciones de las observaciones "

Proyecto de Resolucion de
Alcaldia
Coloca sello correspondiente a la firma, a los visados, registra la @
fecha de aprobacién y nimero
AN
'S CARMENE
;'J
(‘—_

la Reselucion de Alcaldia para el cumplimiento y archiva una

Notifica a fas unidades organicas involucradas la aprobacion de
copia %

X

> FIN




APROBACION Y PROMULGACION DE PROYECTO DE
MANUAL DE MIENT!
s FRanEsa S5 SRAaG - PROCEDIMIENTO ORDENANZA O ACUERDO DE CONCEJO EN LAS SESIONES DE FECHA
E is ETAPA FLUJOGRAMA PHOEYS NUTRAL
DEPENDENCIA ALCALDIA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.03 2014
ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL COMISION DE REGIDORES UNIDAD ORGANICA
ALCALDE
INICIO
Recibe adjunto Informe Técnico, Informe Legal y Recibe el proyecto y realiza
proyecto de Ordenanza o Acuerdo de Concejo, ‘_® > Revisa ':;Wc:‘m de :’nde"a':;; :e correcciones a las observaciones
revisa que contenga los visados y firmas de las Acuerdo de Co:isk:dn o realizadas por la sesién de Comision,
unidades organicas que corresponden luego nuevamente envia a Secretaria
General

Informe técnico, Informe
legal y proyecto de

Devashe Deriva el proyecto de Ordenanza o
o t:s L Acuerdo de Concejo, a la Secretaria
mdomcumeu 4nica General con sus observaciones
Proyecto de Ordenanza o
Acuerdo
Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de
recepcion en el informe recibido y en la copia de
cargo, luego devuelve cargo sellado
L 4 Y
Deriva proyecto de Ordenanza o Acuerdo de g
Concejo a la Comisién de Regidores m: :L:;T;"i; grman ‘I'
Proyecto de Ordenanza o Y
Dictamen
Recibe el proyecto y deriva a la unidad organica
responsable, para que realice las correcciones de las

observaciones

Proyecto de Ordenanza o

Pl g
'i;"\

¥
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Recibe proyecto de Ordenanza o Acuerdo de |
Concejo para ser devuelta a la unidad organica 4—@
iente




APROBACION Y PROMULGACION DE PROYECTO DE
—r s SEUVECE SARIMAAL S FEDCEDIMENTCS PROCEDIMIENTO ORDENANZA O ACUERDO DE CONCEJO EN LAS SESIONES DE FECHA
CONCEJO MUNICIPAL
ETAPA FLUJOGRAMA
OEPERDENGA AMGALDA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.03 2014 Pag.02
ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL CONCEJO MUNICIPAL UNIDAD ORGANICA a3

Proyecta Ordenanza o Acuerdo de Concejo

Convoca a sesion de Concejo Municipal a
pedido del Alcalde, notificando a los regidores

Regidores y Alcalde, debaten el
proyecto y someten a votacion en
sesion de Concejo Municipal

h 4

Deriva |a propuesta de Ordenanza o Acuerdo
de Concejo aprobado, a las unidades organicas
involucradas para el Visto Bueno

v

Firma propuesta de Ordenanza o Acuerdo de
Concejo aprobado

Deriva Ordenanza o Acuerdo de Concejo
aprobado, al Sr. Alcalde para la firma
I respectiva

2

Ordenanza o Acuerdo

s::;:an:f g:::t.r;la;:ra Dispone a la Secretaria General
ser devuelta a la unidad el tramite de la propuesta del
organica proyecto de Ordenanza o
correspondienta Acuerdo de Concejo aprobado,
I con dispensa de aprobacion
del Acta
Ordenanza o Acuerdo

Firma la Ordenanza o
Acuerdo de Concejo
aprobado

Deriva la Ordenanza o
Acuerdo de Concejo a la
Secretaria General

Coloca numeracion, fecha, a Ordenanza o
Acuerdo de Concejo

Ordenanza o Acuerdo

Notifica a las unidades orgdnicas involucradas

la aprobacion de la Ordenanza o Acuerdo de

Concejo, para el cumplimiento y archiva una
copia

h 4

G}—b( FIN
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ETAPA FLUJOGRAMA

REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS QUE DERIVAN DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

FECHA

DEPENDENCIA ALCALDIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.04

SECRETARIA DE ALCALDIA ALCALDE
Recibe, registra y revisa documentos
remitidos de tramite documentario, de Recibe y despacha la
entidades publicas y privadas, luego pasa documentacion a Ias unidades
al Sr. Alcalde para su respectivo organicas correspondientes
despacho
Documentos
Documentos
Recibe la documentacion

despachada por el 5r. Alcalde |

para derivarlo a las unidades
organicas correspondientes

FIN




REGISTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS QUE DERIVAN DE
% ¥ i i e PROCEDIMIENTO LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA FECHA
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA ALCALDIA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.05 2014
_ :
SECRETARIA DE ALCALDIA ] ALCALDE

*r-]i Recibe y revisa documentos J

b

Recibe, registra y revisa documentos (Oficios, informes, cartas,
memordndums, solicitudes) remitidos de las diferentes unidades
organicas, luego deriva al Sr, Alcalde para su respectivo despacho

h 4

Entrega a la secretaria para Lee, luego entrega a la
despachar o dar respuesta al secretaria para el
documento archivamiento del documento
Documents

. #Il— Revisa documento respuesta }4—@

Elabora el documento con la
respuesta indicada por el sr.
Alcalde, luego envia para su revisién st NO
Despacha la documentacion a Es conforme?

las unidades organicas : L
correspondientes Dot Rt Y

Entrega a la secretaria Entrega a la secretaria p
i corregir observaciones
Recibe documento respuesta e b
Documentos y corrige observacion, luego
nuevamente deriva al Sr. 4—®
Alcalde

Documento respuesta

| Recibe documento para su
archivamiento ‘_®

A Documento respuesta _,_®




PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' EMISION DE DOCUMENTOS ENVIADOS A LAS ENTIDADES
warioRes PROCEDIMIENTO PORLICAE Y FRNADS FECHA
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA ALCALDIA REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.06 2014
ALCALDIA
SECRETARIA DE ALCALDIA ALCALDE
m Recibe y revisa oficios, cartas,
que serdn remitidas a las 1—@
entidades publicas y privadas
Elabora oficios, cartas, para derivarlos a
entidades publicas y privadas, luego pasa al h 4
Sr. Alcalde para su revision y firma
Oficios, Cartas
Oficios, Cartas
NO s
Es conforme?
r Y
Corrige las observaciones y nuevamente Deriva a la secretaria con las Firma y despacha la
remite al Sr. Alcalde para su revisién y firma observaciones realizadas documentacion para las entidades
publicas o privadas
Oficios, Cartas
Oficias, Cartas

Recibe la documentacién despachada por el
Sr. Alcalde para derivarlo a las entidades

correspondientes

=
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wiearionss PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMISION DE DOCUMENTOS ENVIADOS A LAS UNIDADES
— e 7 ERERSNENTY ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES SR
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA AR REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.2.07 2014
ALCALDIA

SECRETARIA DE ALCALDIA

ALCALDE

Elabora cartas internas, memorandum para
derivarlos a las diferentes unidades

organicas de la Municipalidad de

Mirafiores, luego pasa al 5r. Alcalde para su

revision y firma

Cartas internas,

Recibe y revisa cartas internas,
memaorandum, que seran

Corrige las observaciones y

nuevamente remite al Sr.

Alcalde para su revision y firma

Cartas internas,
Memarindum

Recibe la documentacion
despachada por el Sr. Alcalde

9

remitidos a las unidades 4—@

organicas de la Municipalidad
de Miraflores

r

Deriva a la secretaria con

Firma y despacha la
documentacion para las

Ias observaciones
realizadas unidades organicas
l correspondientes
Cartas internas,
Memordndum

para derivarlo a las unidades
organicas correspondientes

Cartas intarnas,
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