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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTOS RECURSOS
N PROCEDIMIENTO INICIO FINAL TIEMPO FIPIT
. . Sesién de Acuerdo .
98 | Emision de Acuerdos de Consejo Consejo. municipal 03 dias. | X
99 | Emision de ordenanzas A. consejo Ordenanza | 03 dias. | X
100 [ Emision de decretos Requerimiento Decreto 05 dias. | X
101 [ Emisién de Resolucion de Alcaldia Documentos | Resolucion | 07 dias. | X
102 Red'a,cmon del Ilbro de actas de SeS|on.de Actas 10 dias. | X
Sesion de Concejo. consejo
103 | Convocatoria a Sesion de Consejo Documento Citacién 01 dia.
104 Info.rme de aS|sten_c:|a de regidores a . T . 02 dias. | X X
sesiones de concejo
e ., " Hoja de
105 | Notificacion de resolucion y otros Resolucion cargo 3 horas X
106 | Despacho de documento Documento | Documento | 1hora | X
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Recepcidn y registro y traslado de . 03
107 doelmeiias. Documentos Registro horas. X
108 | Archivo de documento Documentos Haja de - X
cargo horas.
109 | Entrega de documento Documentos Cuadgrno de da X
registro horas.

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
110 | Nota de prensa Eventos Difusion hoorgs X| X | X
111 | Produccién de videos informacion Eventos Difusion 05 dias. X
112 | Produccion de spots Requerimiento Spots 05dias. | X | X | X

. Plan de i iz ]
113 | Programa radial trabajo Emision Oldias. | X | X | X
114 | Difusién de videos informativos Eventos Difusién 2horas | X | X | X
115 | Monitoreo de medios de comunicacién | Requerimiento Irr;fgéwee 2horas | X | X | X
. . . Material .
116 | Produccion de materiales impresos Plan impreso 02dias. | X | X | X
117 | Actualizacién de la pagina web Eventos ng'g::r?;clm O3 horas. | X | X | X
118 | Invitaciones inter institucionales Documentos | Documento |03 horas.| X
ARCHIVO
119 [ Registro y archivo de documento Oficio T Registro 02horas ( X
120 [ Empaste de documento Documento | Documento |02horas. | X
- Entrega de
121 | Entrega de documento Solicitud copia 02horas. X
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 098
EMISION DE ACUERDOS DE CONCEJO MUNICIPAL

|. DEPENDENCIA:
Oficina de Secretaria General.

Il. FINALIDAD:
Emitir los Acuerdos de Concejo Municipal.

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Acta de Sesion de Concejo.

VI. DOCUMENTO FINAL
Acuerdo de Concejo Municipal.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. CONCEJO MUNICIPAL.
Regidores: Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal.
2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
Secretaria: Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesion de Concejo.
Secretario General: Recepciona, transcribe el libro de actas de Sesion de Concejo, proyecta el Acuerdo de
Concejo Municipal y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
3. DESPACHO DE ALCALDIA.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal y deriva.
Secretaria: Recibe, registra, numera el Acuerdo Municipal y deriva.
4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recepciona, registra, enumera, sella, archiva y deriva.

480 min.

05 min.

960 min.
05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

VIIIl. DURACION:
El tiempo de duracion méxima para este procedimiento no debera ser mayor a tres (03) dias habiles.

OBSERVACIONES:
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b Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 098

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emision de Acuerdo de Concejo.

DEPENDENCIA
ETAPAS - DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
SESION DE CONCEJO SECRETARIA GENERAL DESPACHO DE ALCALDIA
1. CONCEJO MUNICIPAL.
( INICIO ) Regidores: Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal 480 min
* 2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
Secretaria: Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesiucn de Concejo. 5 min
Secretario General: Recepciona, transcribe el libro de actas de Sesion de Concejo, proyecta el Acuerdo de Concejo Municipal y deriva 960 min.
CRETRIA: Secretaria: Recibe, registra y deriva 5 min
Receprina tegsta y s | |3, DESPACHO DE ALCALDIA.
octrnd) en ses Recibe, registra y deriva. 5§ min.
Acuerdo de C = )
ALCALDE: Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal y deriva Smin
Recepciona, tewisa fima los
Azuerdos de Concego Municipal y Secretaria: Recibe, registra y deriva 5min
e 4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
SECRETRIA: Secretaria: Recepciona, registra, enumera, sella, archiva y deriva. 5 min
Recepciona, regeira y denva
SECRETARIA:
Recepciona, regsira enumera
selia, archisa y cerva
v
[EESELESA DOCUMENTO OE CI:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Expediente Técnico.
Ley del Sistera Nacional de Presupuesto Piblico, DOCUMENTO FINAL
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal. Informe Técnico.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General DURACION.
El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser maycr a tres (03) dias habiles
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Sk PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO Ne 098

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emision de Acuerdo de Concejo.

Pasos SIMBOLO L Tlem'po Observaciones
Operacién Revision Traslado Especial Archivo V.A CTRL NORM OTRO efectivo
1. CONCEJO MUNICIPAL.
1 Regidores: Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal. - X 780
2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
2 Secretaria: Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesiuon de Concejo. X 5
3 Secretario General: Recepciona, ranscribe el libro de actas de Sesion de Concejo, proyecta el Acuerdo de Concejo Municipal y deriva. X 960
4 Secretaria: Recibe, registra y deriva. e X 5
3. DESPACHO DE ALCALDIA. I
5 Secretaria: Recibe, registra y deriva | X 5
5 ‘Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal y deriva X 5
7 Secretaria: Recibe, regisira y deriva. X 5
4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
8 Secretaria: Recepciona, registra, enumera, sella, archiva y denva X 3
Total en minutos 480 5 960 25 1470 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 24.50 horas
3.06 dias
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PROCEDIMIENTO N° 098

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisién de Acuerdo de Concejo.

Pasos TRABAJADORES aiill Txem'po Observaciones
ACTIVIDADES CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. CONCEJO MUNICIPAL.
1 |Regidores Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal. X 480
2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
2 Secretaria Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesiudn de Concejo. X 5
3 Secretario General Recepciona, transcribe el libro de actas de Sesion de Concejo, proyecta el Acuerdo de Concejo Municipal y deriva. X 960
4 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5
3. DESPACHO DE ALCALDIA.
5 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5
6 Alcalde Recepciona, firma el Acuerdo Municipal y deriva. X 5
7 ia Recibe, registra y deriva. X 5
4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
8 Secretaria: Recepciona, registra, enumera, sella, archiva y deriva. X 5
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 099

EMISION DE ORDENANZAS

|. DEPENDENCIA:
Oficina de Secretaria General.

Il. FINALIDAD:
Emitir las Ordenanzas Municipales.

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Peticion.

V1. DOCUMENTO FINAL
Ordenanza Municipal.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. DEPENDENCIA.
Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva.
Responsable: Recepciona, da proveido, firma y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Especialista Administrativo: Recepciona, proyecta la Ordenanza, informa y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Responsable: Recepciona, revisa, verifica y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
2. ASESORIA JURIDICA.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Director: Recepciona, proveido y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Abogado: Recepciona, revisa el proyecto de Ordenanza, informa y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Director: Recepciona, revisa y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
3. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva.

Secretario General: Recepciona, presenta a Sesion de Concejo el proyecto de Ordenanza Municipal y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.
4. CONCEJO MUNICIPAL.

Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal y la Ordenanza Municipal.

05 min.
05 min.
05 min.
360 min.
05 min.
05 min.
05 min.

05 min.
05 min.
05 min.
480 min.
05 min.
05 min.
05 min.

05 min.
05 min.
05 min.

480 min.
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5. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, regisfra y deriva.

Secretario General: Recepciona, proyecta la Ordenanza Municipal y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.

6. DESPACHO DE ALCALDIA
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Alcalde: Recepciona, firma la Ordenanza Municipal y deriva.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, registra numera y deriva.

Secretario General: Recepciona, da proveido y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.

8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS
Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Sub gerente: Recepciona, da proveido y deriva.

Especialista: Recepciona, plblica la Ordenanza en la Pg. Web, informa y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.
9. MESA DE PARTES.
Auxiliar: Recibe, registra y deriva.
Responsable: Recepciona, notifica, fedata, ordena su difusion, registra y deriva.

Secretaria: Recibe, registra, deriva y archiva.

/

05 min.
30 min.
05 min.

05 min.
05 min.
05 min.

05 min.
05 min.

05 min.

05 min.
05 min.
30 min.

05 min.

05 min.
05 min.

05 min.

VIil. DURACION:

El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a siete (03) dias habiles.

OBSERVACIONES:
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 099

HUNIGIPALIDAD PROVINGIAL TE

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emision de Ordenanzas Municipales.

DEPENDENCIA

ACFIVIDADES TIEWPG OHSERVACIONES
DEPENDENCIA ASESORIA JURIDICA SECRETARIA GENERAL DESPECHO DE ALCALDIA SISTEMAS TRAMITE DOCUMENTARIO
1. DEPENDENCIA.
INICIO e
Secretaria: Recbe el 2ipe: . Sma
SECRETRA SECRETARA Responsable: 7 Smn
Pesspoans regeva y tems Pecepoan, veces, g y Smn
g tama y derva 350 mn
RESPONSABLE: Secretaria: Resbe, fegisiray denva Smn
e lial et hoy-d Responsable: Racepany rewsa, varfica y deriva 5mn
y SECRETARA: Secretaria: Recbe reparay d Smn
SECRETARA Proepcans tegatay dsnea 2. ASESORIA JURIDICA.
Resepeiens, teguta y densa T, ars regetay drea
Secretaria: Rscbe regavay denva Smin
ESPECULSTA. 806400: Director: Reczpaona da prowids y dara Smn
Racegaira rovaa virkes Recepaona, v evsa Secretaria: Recbe, regsa y deria 5mn
et rens e o SECRETARA
e Focmosnt.mdesiropdiny Abogado: rewsa el proyocta ds Ordenanza, inferma y drva #ma
v i Secretaria: Recb. registray danva Sma
SECRETARN SECRETARA: Director: Recspeiona reusa y denva Smn
Pecapesns regeinay dava ccspeana, tegtnay erwa
13y deria SR
+ RETOE 3. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
e - S i,
Secretario General: Resspriona. present o proyscta de Ordenanza Muncpal 3 Sancn de Conoepoy derva Smn
L] Secretaria: Recbs. fegstray denva Smn
SECRETARA: Recspenna reger y denes
Pecepaisna tegeura y dema 4. CONCEJO MUNICIPAL.
e Aptusban ol Acused de Conoepo Mursapaty b Ordsnanza Menopal H0ma
Recspezns, v sy 5. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
Secretaria: Racbs ol expadante, regsiay dena Smn
" Secretario General: Recepzana proyecta b Ordsnan: 0 ma
wansl Y dowa Secretaria: Recbe, resiray danva 5 mn
¥ 5. DESPACHO DE ALCALDIA
SECRETARIA
Rezepzisns regabay demea . SECRETARA: Secretaria: Recibe, regisira y deriva Smn
Recpeans, regetay dems

Alcalde: Recspeona, frma fa Ordananza hesepal y dnva Smn
SECRETARIA: Secretaria: Recepona regisira y demva i
Ditaberd. oSS, iy OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recbs ol expadients, regsiranumera y demia 5mn
Secretario General: Rec daprovesy danaa Smin
Secretaria: Recbe, regsiray dera Smin

8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS
Secretaria: Recbe, ragsiray darva, 5mn
Sub gerente: Racepciona da proveids y denva Smn
Especialista: Recapcona publcs b Ordenanza en la Pg Webb, mforma y denva 30 min
Secretaria: Recte ragsray dena Smn

5. MESA DE PARTES.

Auxiliar: Recks regsiray derva Smn

Respansable: Rezepcions, retfca ladata, o
Secretaria: Rezba

03 50 o regara y dama S

5mn

Muzpaldades
rma llssonal de Presugests Pubics
pussto del

e Puhco para el o fscal

Loy 12 27444 Ley ol Procsdments Admmvsiratvn

{07) dias habies
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 099

Arrgginls
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emision de Ordenanzas Municipales.

Pasos SedLo Hipo T|em.po Observaciones
Operacian Revision Traslado Especial Archive V.A CTRL NORM OTRO efectivo
1. DEPENDENCIA.
1 Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva e X 5
2 Responsable: Recepciona, da proveido, firma y deriva X 5
3 Secretaria: Recibe, registra y deriva | —» X 5
4 E: ialista Administrativo: proyecta la Ordenanza, informa y deriva *-—| X 350
5 Secretaria: Recibe, registra y deriva ——e X 5
6 Responsable: Recepciona, revisa, verifica y deriva. X 5
7 Secretaria: Recibe, registra y deriva, —e X 5
2. ASESORIA JURIDICA.
8 Secretaria: Recibe, registra y deriva, /O/ X 5
9 Director: Recepciona, da proveido y deriva X 5
10 Secretaria: Recibe, registra y deriva, | X 5
11 Abogado: Recepciona, revisa el proyecto de Ordenanza, informa y deriva. *—_] X 480
12 Secretaria: Recibe, registra y deriva —e X 5
13 Director: Recepciona, revisa y deriva. X 5
14 Secretaria: Recibe, registra y deriva. ——e X: 5
3. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
15 Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva. /./ X 5
16 Secretario General: Recepciona, presenta el proyecta de Ordenanza Municipal a Sesion de Concejo y deriva. X 5
17 Secretaria: Recibe, registra y deriva, > X 5
4. CONCEJO MUNICIPAL.
18 Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal y la Ordenanza Municipal. X 480
5. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
19 Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva, I X 5
20 Secretario General: Recepciona, proyecta la Ordenanza Municipal y deriva. X: 30
21 Secretaria: Recibe, registra y deriva \’ X 5
6. DESPACHO DE ALCALDIA |
2 Secretaria: Recibe, registra y deriva. /b X 5
2 Alcalde: Recepciona, firma la Ordenanza Municipal y deriva. X 5
24 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
7. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL. |
25 Secretaria: Recibe el expediente, registra numera y denva /b % s
26 Secretario General: Recepciona, da proveido y deriva. X 5
27 Secretaria: Recibe, registra y deriva. \’ X 5
8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS |
28 Secretaria: Recibe, registra y deriva. . X 5
2 Sub gerente: Recepciona, da proveido y deriva X 5
30 Especialista: Recepciona, piiblica la Ordenanza en la Pg Webb, informa y deriva » X 30
31 Secretaria: Recibe, registra y deriva 5
9. MESA DE PARTES.
32 Auxiliar: Recibe, registra y deriva. 4 X 5
33 Responsable: Recepciona, notifica, fedata, ordena su difusion, registra y deriva. X 5
34 Secretaria: Recibe, registra, deriva y archiva. e X 5
Total en minutos 1320 30 45 115 1525 minutes
Tiempo TOTAL GENERAL 2542 horas
3.18 dias
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