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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

SECRETARIA GENERAL

N°

98

99
100
101

102

103

104

105

106

PROCEDIMIENTO

Emisión de Acuerdos de Consejo

Emisión de ordenanzas
Emisión de decretos
Emisión de Resolución de Alcaldía
Redacción del libro de actas de
Sesión de Concejo.
Convocatoria a Sesión de Consejo
Informe de asistencia de regidores a
sesiones de concejo

Notificación de resolución y otros

Despacho de documento

DOCUMENTOS
INICIO

Sesión de
Consejo

A. consejo
Requerimiento
Documentos

Sesión de
consejo

Documento

Documento

Resolución

Documento

FINAL
Acuerdo
municipal

Ordenanza
Decreto

Resolución

Actas

Citación

Informe

Hoja de
cargo

Documento

TIEMPO

03 días.

03 días.
05 días.
07 días.

10 días.

01 día.

02 días.

3 horas

1 hora

RECURSOS
F

X

X
X
X

X

X

X

P T

X

X

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
107

108

109

Recepción y registro y traslado de
documentos.

Archivo de documento

Entrega de documento

Documentos

Documentos

Documentos

Registro

Hoja de
cargo

Cuaderno de
registro

03
horas.

03
horas.

03
horas.

X

X

X

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
110

111
112

113

114

115

116

117

118

Nota de prensa

Producción de videos información
Producción de spots

Programa radial

Difusión de videos informativos

Monitoreo de medios de comunicación

Producción de materiales impresos

Actualización de la página web

Invitaciones Ínter institucionales

Eventos

Eventos
Requerimiento

Plan de
trabajo
Eventos

Requerimiento

Plan

Eventos

Documentos

Difusión

Difusión
Spots

Emisión

Difusión
Informe
reporte
Material
impreso

Publicación
de portal

Documento

03
horas.

05 días.
05 días.

01 días.

2 horas

2 horas

02 días.

03 horas.

03 horas.

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

ARCHIVO
119
120

121

Registro y archivo de documento
Empaste de documento

Entrega de documento

Oficio
Documento

Solicitud

Registro
Documento
Entrega de

copia

02horas
02horas.

02horas.

X
X

X



OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL
/

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 098

EMISIÓN DE ACUERDOS DE CONCEJO MUNICIPAL

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Secretaría General.

II. FINALIDAD:
Emitir los Acuerdos de Concejo Municipal.

III. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

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

VI. DOCUMENTO FINAL
Acuerdo de Concejo Municipal.

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. CONCEJO MUNICIPAL

Regidores: Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal.

2. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

Secretaría: Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesión de Concejo.

Secretario General: Recepciona, transcribe el libro de actas de Sesión de Concejo, proyecta el Acuerdo de

Concejo Municipal y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

3. DESPACHO DE ALCALDÍA.

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 SECRETARÍA 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.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a tres (03) días hábiles.

OBSERVACIONES: VO
00

ra
c
'5b
••03
(X



'+nf¿í>£
MUNICIPALIDAD RffifWiCtAL DE HSJAMANGA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N» 098

UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de Acuerdo de Concejo.

DESPACHO DE .H.CALDÍA
OBSCÍíVACKíNÍ'S

1. CONCEJO MUNICIPAL.

Regidores: Aprueban e! Acuerda de Ccncejo Municipal

2. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

Secretaria; Entrega al Secretario General d libra de Acia de

Secretario Genera): Recepcicna, transcribe el libra de actas

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

3. DESPACHO DE ALCALDÍA.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma e! Acuerdo Municipal y deriva

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

4- OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

Secretaria: Recepcicria, registra, enumera, sella, archiva y d

lesiucn de Ccncejo

de Sesión de Ccncejo, proyecta e! Acuerdo de Concejo Municipal y deriva

BASE LEGAL

Ley N" 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.

;y del Sistema Nacional de Presupuesto Público.

¡y de Presupuesto del Sector Público para el año fiscal.

Ley N' 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

DOCUMENTO DE INICIO:

Expediente Técnico.

la para este procedimiento no deberá ser maycr a tres (03) dias hábiles

Página! O 7



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 098

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Secretaría General.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de Acuerdo de Concejo.

Pasos

1

2

3

4

5

6

7

3

Tiempo

1. CONCEJO MUNICIPAL.

Regidores: Aprueban el Acuerda de Concejo Municipal.

2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Entrega al Secretaria General el libro de Acta de Sesiuón de Concejo

Secretario General: Recepcicna, transcribe el libro de acias de Sesión de Ccncejo, proyec!a el Acuerdo ds Concejo Municipal y deriva.

Secretaria: Recibe, regislra y deriva.

3. DESPACHO DE ALCALDÍA.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Alcalde: Recepcicna, firma el Acuerdo Municipal y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

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

Tota! en minutos

TOTAL GENERAL

SÍMBOLO

Operación

»-̂ _

*=^

Revisión

^~~~~~^_

,— - -— -

=— ~*=

^

•

1

k̂ ,̂

«^
^5»

~~~~~~~^^
~^~~— •

Tipo

V.A

X

480

CTRL

X

5

NORM

X

3£D

OTRO

X

X

X

X

X

25

Tiempo
efectivo

480

5

960

5

5

5

5

5

1470

K50

3.05

Observaciones

minutos

horas

días

Página loo



PROCEDIMIENTO N° 098
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA : Oficina de Secretaría General,
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de Acuerdo de Concejo.

Pasos TRABAJADORES

1. CONCEJO MUNICIPAL.

1 Regidores

2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

2

3
4

Secretaria

Secretario General

Secretaria

3. DESPACHO DE ALCALDÍA.

5

6

7

Secretaria

Alcalde

Secretaria

4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

8 Secretaria:

ACTIVIDADES

Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal.

Entrega al Secretario General el libro de Acta de Sesiuón de Concejo.

Recepciona, transcribe el libro de actas de Sesión de Concejo, proyecta el Acuerdo de Concejo Municipal y deriva.

Recibe, registra y deriva.

Recibe, registra y deriva.

Recepciona, firma el Acuerdo Municipal y deriva.

Recibe, registra y deriva.

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

ACTIVIDAD

CTRL

X

NORM

X

OPER

X

OTRO

X

X

X

X

X

Tiempo

efectivo

480

5

950

5

5

5

5

5

Observaciones
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 099

EMISIÓN DE ORDENANZAS

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Secretaría General.

II. FINALIDAD:
Emitir las Ordenanzas Municipales.

III. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Petición.

VI. DOCUMENTO FINAL
Ordenanza Municipal.

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. DEPENDENCIA.

Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva.

Responsable: Recepciona, da proveído, 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. ASESORÍA JURÍDICA.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Director: Recepciona, proveído 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 SECRETARÍA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva.

Secretario General: Recepciona, presenta a Sesión 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,

'5b*re
o.



5. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, regisíra y deriva,

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

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

6. DESPACHO DE ALCALDÍA

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma la Ordenanza Municipal y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, registra numera y deriva.

Secretario General: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva,

8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Sub gerente: Recepciona, da proveído y deriva.

Especialista: Recepciona, pública 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 difusión, registra y deriva.

Secretaria: Recibe, registra, deriva y archiva.

05 min.

30min.

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.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a siete (03) días hábiles.

OBSERVACIONES:

o¡
fi•a••n



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° OS9

UNIDAD ORGÁNICA : Oficina de Secretaria General.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de Ordenanzas Municipales.

Páginal92



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 099
'••L"¡ C=.MCwO PROVINCIAL DE HUABAfBA

UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Secretaria General.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de Ordenanzas Municipales.

Pasos

1
2

3

5

6

7

8

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

lempo

1 DEPENDENCIA.

Secretaria: Recibe e! expediente, registra y deriva.

Reiponsable: Recepcicna, da proveído, firma y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Responsable: Recepciona, revisa, verifica y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva

2. ASESORÍA JURlDiCA.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Director: Recepciona, da proveído y deriva.

Abogado: Recepciona, revisa el proyecto de Ordenanza, infcrma 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: Recepcicna, presenta el proyecta de Ordenanza Municipal a Sesión de Concejo y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva

4, CONCEJO MUNICIPAL.

Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal y la Ordenanza Municipal.

5. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

Secretaria: Recibe el expediente, registra y deriva

Secretario General: Recepcicna, provecía la Ordenanza Municipal y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

6. DESPACHO DE ALCALDÍA

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma la Ordenanza Municipal y deriva.

Secretaria: Recepción a, registra y deriva

?. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria: Recibe el expediente, registra numera y denva.

Secretario General: Recepciona, da proveido y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Sub gerente: Recepcicna, da proveído y denva.

Especialista: Recepcicna, pública la Ordenanza en la Pg Webb, informa y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

9. MESA DE PARTES.

Auxiliar: Recibe, registra y deriva.

Responsable: Recepcicna, notifica, fedata, ordena su difusiin, registra y deriva.

Secretaria: Recibe, registra, deriva y archiva

Total en minutos

TOTAL GENERAL

SÍMBOLO

Operación

»^zr:

«C^

•t̂ "

*=d

*d"

ifc^

«rC^

__^^"

~~~~~~^__

«c^

•ccT

•r̂ ~

•cC^

*̂ r:

_-— *

^=9

=^

^
^#^

_H^»

~7^=»

- —

^
_^*r^

3 r̂»

^x
~~— -^

-̂-~

•

i

~~~—]•,

>

-̂—i

__^-< i

— -i

_^-<

i

i

i

- — — •
^-"

— =*-^

-•

Tipo

V.A

X

X

1320

CTRL

X

30

NORM

x

X

X

X

X

X

X

X

X

45

OTRO

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

US

Tiempo
efectivo

5

5

3

5

3

5

5

5

5

430

5

5

5

5

5

5

430

S

30

5

5

5

5

5

5

5

5

5

30

5

5

5

5

1525

25.42

| 3.1S

Observaciones

minutos

horas

dia>
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PROCEDIMIENTO N° 099
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANSA

UNIDAD ORGÁNICA : Secretaria general
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Emisión de ordenanzas

Pasos

1.DEPB

1
2

3

4

5

6

7

TRABAJADORES

3ENCIA.

Secretaria

Responsable

Secretaria

Especialista Administrativo

Secretaria

Responsable

Secretaria

2. ASESORÍA JURÍDICA.

8

9

10

11

12

13

14

Secretaria
Director

Secretaria

Abogado

Secretaria

Director

Secretaria

3. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

15

16

17

Secretaria

Secretario General

Secretaria

4. CONCEJO MUNICIPAL.

18

5. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

19

20

21

Secretaria
Secretario Genera!

Secretaria

6. DESPACHO DE ALCALDÍA

22

23

24

Secretaria
Alcalde

Secretaria
7. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL.

25

26

27

Secretaria
Secretario General

Secretaria
8. SUBGERENCIA DE SISTEMAS

28

29

30

31

Secretaria
Sub gerente

Especialista

Secretaria

ACTIVIDADES

Recibe el expediente, registra y deriva.

Recepcicna, da proveído, firma y deriva.

Recibe, registra y deriva.

decepciona, proyecta la Ordenanza, informa y deriva.

Recibe, registra y deriva

Recepclcna. revisa, verifica y deriva.

Recibe, registra y deriva

Recibe, registra y deriva

Recepciona, da proveído y deriva.

Recibe, registra y deriva.

Recepciona, revisa el proyecto de Ordenanza, informa y deriva.

Recibe, registra y deriva.

Recepciona, revisa y deriva

Recibe, regislra y deriva.

Recibe el expediente, registra y deriva.

Recepclona, présenla el proyecta de Ordenanza Municipal a Sesión de Concejo y deriva.

Recibe, registra y deriva.

Aprueban el Acuerdo de Concejo Municipal y la Ordenanza Municipal

Recibe el expediente, registra y deriva.

Recepcicna. proyecta la Ordenanza Municipal y deriva.

Recibe, regislra y deriva

Recibe, registra y deriva

Recepdcna firma la Ordenanza Municipal y deriva.

Recepdcna registra y deriva.

Recibe el expediente, registra numera y deriva

Recepclona, da proveído y deriva.

Recibe, registra y deriva

Recibe, registra y deriva.

Recepciona, da proveído y deriva.

Recepciona, pública la Ordenanza en la Pg Webb, Informa y deriva

Recibe, registra y deriva.

9. MESA DE PARTES.

32

33

34

Auxiliar

Responsable

Secretaria

Recibe, registra y deriva.

Recepciona, notifica, fedata, ordena su difusión, registra y deriva.

Recibe, registra, deriva y archiva.

ACTIVIDAD

CTRL

X

X

X

NORM

X

OPER

X

X

X

X

X

X

X

X

X

OTRO

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Tiempo

efectivo

i
5

5

350

5

5

5

5

S,

5

«0

5

5

5

5

5

5

480

5

30

5

5

5

5

5

5

5

5

5

30

5

5

5

5

Observaciones
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