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HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° < ¢ .2010-MPH/A
2§ OCT 2mg

Ayacucho,

{;‘ ) VISTO:
S lf El Informe N° 30-2010-MPH/14-16, emitido por la Unidad de
/' Racionalizacion y Estadistica sobre propuesta de Directiva “Pautas
Metodologicas para la Propuesta de Procedimientos Administrativos y
~.u_t-'° Sanciones Administrativas 2010 en la Municipalidad Provincial de

‘ "‘i Huamanga”; CONSIDERANDO:

: Que, los Gobiernos locales gozan de autonomia econdémica,
politica y administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades Ley N® 27972, en concordancia con el articulo 194° de la

Constitucion Politica del Estado modificado por la Ley 28607 Ley de Reforma

Constitucional:
Que, Que, mediante Informe N° 30-2010-MPH/14-16, el Jefe de

la Unidad de Racionalizacion y Estadistica ha propuesto la Directiva “Pautas
Metodologicas para la Propuesta de Procedimientos Administrativos y

Sanciones Administrativas 2010 en la Municipalidad Provincial de

e Huamanga”, para su aprobacién correspondiente;

i Que, mediante Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, publicado en
. el Diario Oficial “El Peruano” el 24 de septiembre de 2009, se aprobé el
Formato del Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos (TUPA),
aplicables a todas las Entidades de la Administracion Publica. El Articulo 5°

del citado dispositivo legal seriala que el formato aprobado debera ser aplicado

obligatoriamente en la siguiente actualizacion del TUPA de las Entidades
& Publicas, asi como cumplir con la publicacion referida en el numeral 38.3 del

& Articulo 38° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

modificado por la Ley N° 29091;
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HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
Que, en la actualidad, la Municipalidad Provincial de Huamanga

cuenta con el TUPA 2009, el mismo que debe actualizarse en cumplimiento del
dispositivo legal senalado en el considerando precedente:

Que, la Directiva propuesta por el Jefe de la Unidad de
Racionalizaciéon y Estadistica tiene como objetivo establecer las normas
puntuales para la propuesta de nuevos procedimientos administrativos que se
generen como consecuencia de la actualizacion o modificacion de las normas
legales, transferencia de nuevas competencias y/o nuevas necesidades de la
poblacion, asi como establecer las sanciones administrativas para ser
considerados en el RAISA, lo cual permitira orientar la actuacion del personal
de la municipalidad involucrado en la elaboracién de los documentos de
gestién, para lograr la estandarizacién y coherencia técnico-legal de los
procedimientos, por lo que resulta pertinente disponer su aprobacion via acto
resolutivo;

Que, estando a las consideraciones expuestas v en uso de las
atribuciones conferidas por el articulo 39° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva “Pautas
Metodologicas para la Propuesta de Procedimientos Administrativos v
Sanciones Administrativas 2010 en la Municipalidad Provincial de
Huamanga”, el cual consta de diez (10} Articulos y tres (3) Anexos cuyo texto
forma parte de los antecedentes de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR con el presente acto administrativo a
los organos estructurados pertinentes de la Municipalidad Provincial de

Huamanga con las formalidades de ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLACE Y ARCHIVESE
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RESOLUCION DE ALCALDIA N ° -2010-MPH/A

Ayacucho,

VISTO:

El Informe N ° 30-2010-MPH/14-16, emitido por la Unida de
Racionalizacion y estadistica sobre propuesta de Directiva **Pautas Metodologicas para
la Propuesta de Procedimientos Administrativos y Sanciones Administrativas 2010 en la
Municipalidad Provincial de Huamanga™;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos locales gozan de autonomia econdémica, politica y
administrativa en los asuntos de su competencia. de conformidad con lo dispuesto por el
articulo II del Titulo Preliminar de las Ley Orgdnica de Municipalidades Ley N © 27972,
en concordancia con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado modificado
por la Ley 28607 Ley de Reforma Constitucional;

Que, mediante Informe N ° 030-2010-MPH/14-16. ¢l jefe de la Unidad
de Racionalizacion y Estadistica ha propuesto la Directiva “Pautas Metodolégicas para
la Propuesta de Procedimientos Administrativos y Sanciones Administrativas 2010 en la
Municipalidad Provincial de Huamanga™, para su aprobacidn correspondiente;

Que, mediante Decreto Supremo N © 062-2009-PCM, publicado en el
Diario oficial “El Peruano™ el 24 de setiembre de 2009, se aprobé el Formato del texto
Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos (TUPA), aplicables a todas las
Entidades de la Administracion Puablica. El Articulo 5° del citado dispositivo legal
sefiala que el formato aprobado deberd ser aplicado obligatoriamente en la siguiente
actualizacion del TUPA de las Entidades Publicas, asi como cumplir con la publicacién
referida en el numeral 38.3 del Articulo 38° de la Ley N°® 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General modificado por la Ley N © 29092:

Que, en la actualidad, la Municipalidad Provincial de Huamanga cuenta
wean el TUPA-2009, el mismo que debe actualizarse en cumplimiento del dispositivo

2 }egal sefialado en el considerando precedente;

Que, la Directiva propuesta por el Jefe de la Unidad de Racionalizacion y
Estadlsuca tiene como objetivo establecer las normas puntuales para la propuesta de
nuevos procedimientos administrativos que se generen como consecuencia de la
actualizacion o modificacion de las normas legales, transferencia de nuevas
competencias y/o nuevas necesidades de la poblacién. asi como establecer las sanciones
Bgministrativas para ser considerados en el RAISA, lo cual permitird orientar la
nelacion del personal de la Municipalidad involucrado en la elaboracion de los
| .I mentos de gestién, para lograr la estandarizacion y coherencia técnico.-legal de los
pgcedimientos, por lo que resulta pertinente disponer su aprobacion via acto resolutivo.
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Que, estando a las consideraciones expuestas y en uso de las atribucim
conferidas por el articulo 39° de la Ley Orgédnica de Municipalidades, Ley N ° 27972;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva “*Pautas Metodolégicas para la
Propuesta de Procedimientos Administrativos v Sanciones Administrativas 2010 en la
Municipalidad Provincial de Huamanga™, el cual consta de diez (10) Articulos y tres (3)
Anexos cuyo texto forma parte de los antecedentes de la presente resolucion,

Articulo Segundo.- NOTIFICAR con ¢l presente acto administrativo a

los organos estructurados pertinentes de la Municipalidad Provincial de Huamanga con
las formalidades de ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

La DIRECTIVA SOBRE PAUTAS METOLOGICAS PARA LA PROPUESTA DE
NUEVOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /TUPA) Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS (RAISA) EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUAMANGA - 2010, tiene como finalidad de normar las iniciativas de incrementar
procedimientos administrativos en concordancia con las modificaciones o disposiciones
de las normas legales para una adecuada prestacion de servicios a los administrados y
poblacion en general.

A través de nuevas competencias que la ley de descentralizacion incorpora nuevas
funciones y alternativas de mejorar los servicios a través de procedimientos
administrativos acorde a los avances y necesidades de la poblacion, hecho que debera
reflejar en los documentos de gestion de cada entidad publica en este caso los gobiernos

locales.

Para la aplicacion adecuada y simple de la presente directiva, se considera medidas para
encaminar documentos que se cifian a las normas v estén debidamente sustentadas con
conocimiento de causa por los mismos administradores de estos procedimientos.

El Texto de Procedimientos Administrativos (TUPA) y Régimen de Aplicacion de
Infracciones y Sanciones Administrativas (RAISA). son documentos que se utilizan en
la administracion del gobierno local mds cercano a los administrados, sustentados en la
Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N ° 27444 y normas conexas ¥

complementarias..

La presente, directiva. esta sujeta a las modificaciones y/o reajustes que se requiera a
través del uso efectivo del mismo, por los actores.
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DIRECTIVA N ° -2010-MPH-A/14--16

PAUTAS METODOLOGICAS PARA LA PROPUESTA DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS 2010 EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAMANGA

L. FINALIDAD

La Municipalidad Provincial de Huamanga, a través de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ha

formulado la presenta Directiva, con la finalidad de normar las pautas metodologicas
para la propuesta de nuevos procedimientos administrativas y sanciones administrativas.

IL. OBJETIVO

Establecer normas puntuales para la propuesta de nuevos procedimientos
administrativos como las sanciones administrativas de iniciativa legislativas de la
Unidades Orgéanicas como las autoridades de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Orientar la actuacion del personal de la Municipalidad que esté involucrado en la
elaboracion de los documentos de gestién y su efectiva prestacion de servicios hacia los

administrados.

III. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance a todas las dependencias de la
Municipalidad.

IV. BASE LEGAL

La presente Directiva tiene sustento en las siguientes Normas Legales:

Ley N © 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N ° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N °© 079-2007-PCM.
e D.S. N°069-2009-PCM
e Ley N° 29060 del Silencio Administrativo.
V. CONCEPTOS BASICOS DE REFERENCIA

.1. Esta Seccion estd destinada al registro detalle de la informacion de cada uno de los
edimientos Administrativos contenidos en su TUPA vigente considerando las
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modificaciones que se hubieran efectuado hasta la fecha de presentacion del Formato
por lo tanto, sus rubros se repiten tantas veces como Procedimientos contenga el TUPA.

I. Denominacion. Indicar en forma completa el nombre del Procedimiento
Administrativo tal como figura en el TUPA, entendiendo que son cada una de las
diligencias necesarias a realizar por el administrado para la resolucién o atencion de un
asunto que el ordenamiento juridico obliga al administrado a realizar. Se recomienda
que la denominacion sea un titulo que la identifique y/o asocie con la gestion llevada a
cabo por el administrado.

2. Namero de veces que es demandado a la Entidad en el afo (promedio). Indicar el
nimero de veces que el procedimiento administrativo es solicitado a la Entidad en un
afio (frecuencia anual del tramite).

3. De Aprobacion Automatica. Indicar el tipo de calificacion del Procedimiento
Administrativo marcando el recuadro si el tipo de calificacion es Automatica.

4. De Evaluacion Previa. Indicar si el Procedimiento Administrativo es de Evaluacion
Previa, marcando el recuadro respectivo para Silencio Positivo o Silencio Negativo.

4.1. Plazo maximo de atencién. Indicar claramente ¢l plazo en que la Entidad atenderd o
resolvera el Procedimiento Administrativo que requiere evaluacion previa.

5. Organo rector o competente en la materia. Indicar el nombre de la autoridad
administrativa que de acuerdo a ley es el ente rector o competente en la materia a
regular. Ejemplo: en pensiones el 6rgano competente es la Oficina de Normalizacién

Previsional.

6. Dependencia a cargo del procedimiento. Indicar la dependencia que resuelve el
Procedimiento Administrativo y/o que coordina en su solucién

7. Organo que resuelve definitivamente el tramite (lra instancia). Indicar el cargo del
funcionario de la Entidad que resuelve el resultado definitivo del Procedimiento

Administrativo.

" Sl.-..'-.Lugares de atencion del tramite. Indicar la(s) oficina(s) donde se atiende el
 Procedimiento Administrativo.

5.2. De los derechos de tramitacion.-

El monto de los derechos de tramitacion de los procedimientos administrativos no
debera exceder el costo real del servicio, entendiéndose como tal el costo marginal que
el procedimiento genere para la Entidad, en funcion al costo derivado de las actividades
gigidas a resolver lo solicitado y los gastos de operacion y mantenimiento de la
eaestructura asociada a cada procedimiento.

#3¢ Prohibicion para el cobro de derechos de tramitacion.-
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Ninguna Entidad puede cobrar tasa alguna al interior de un procedirn
administrativo como condiciéon o requisito previo a la impugnacion de un\gu
emitido por la propia Entidad. la misma que es contraria a los derech
constitucionales del debido proceso, de peticién y de acceso a la tutela jurisdiccional.
La norma que apruebe dicho cobro es nula.

5.4. Formularios, valor y publicacion.-
Los formularios que se requieran como requisito para realizar un procedimiento
administrativo contenido en ¢l TUPA deben aprobarse en la misma norma aprobatoria

de los TUPAS o sus modificatorias, en los casos que corresponda.

Para que los Formularios sean exigidos deben sefialarse como requisito en el TUPA y
ademas, deben ser publicados tanto en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -

PSCE, en la siguiente direccién: www.serviciosalciudadano.gob.pe, asi como en el
portal electrénico de la entidad, sin perjuicio de la difusion que disponga la Entidad.

El valor de los formularios es gratuito. No puede exigirse pago alguno por
dicho concepto

5.5. Difusion del TUPA.-

El TUPA de la Entidad o cualquier modificacion que se realice a los procedimientos
contenidos en el mismo, inmediatamente después de ser publicados en el Diario Oficial,
deberan ser publicados en el portal electronico de la propia Entidad, asi como en el
portal de servicios al ciudadano y empresas - PSCE, conforme a lo dispuesto por el
Decreto Supremo N° 032-2006-PCM y su directiva aprobada mediante Resolucién
Ministerial N® 293-2006-PCM.

5.6. Costos Fijos y Variables.

Costos fijos.- Es el costo cuya magnitud no depende del volumen total de

procedimientos tramitados, es decir, se incurre en igual costo si se producen 10

procedimientos o 100. Se considera costos fijos a los gastos por luz, agua, teléfono y

alquiler de local, mantenimiento del local, entre otros.

Costos variables.- Son los costos que se incrementan o modifican en forma

proporcional con el nivel de utilizacion o tramitacion del procedimiento. En el sistema

_de costes directos se consideran los siguientes costos variables:

Costo de mano de obra.- Representa el costo de los servicios del personal que participa

directamente en la ejecucion del procedimiento, como la remuneracién mensual, los

beneficios, las aportaciones del empleado, etc.

Costo de materiales.- Es el costo de los insumos que se utilizan directamente en la

ejecucion del procedimiento como por ejemplo papel, folders, y similares.
#Zonklros_gastos v consumos variables.- Referidos al mantenimiento o depreciacion de

xqh\ipos tales como fotocopiadores, computadoras, impresoras, entre otros.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad de Racionalizacion v Estadistica

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PARA LA PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS (TUPA)
Debera considerar ineludible presentar por cada procedimiento a proponer lo

siguiente:

a. Denominacion del procedimiento nuevo, consignando informacién en el

formato del anexo N° 01.
b. Base Legal, por el cual estd proponiendo, consignando informacion en el

formato del anexo N° 01.

¢. Cumplir con el llenado de la ficha del Anexo N° 02.

d. Ewvaluacion del procedimiento; Automdtico, Silencio Positivo o Silencio
Negativo: con el tiempo limite de trdmite en cada procedimiento.

¢. Inventario de procedimientos atendidos el afo anterior por cada unidad
organica, segun anexo N° 03,

6.2. PARA LA PROPUESTA DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS
(RAISA).

Debera considerar ineludible presentar por cada sanciéon administrativa a
proponer lo siguiente:

a. Denominacion del procedimiento nuevo.

b. Base Legal, en la que infringe por el cual debera ser sancionado.

c. Proponer la sancion principal con montos en soles y la sancién
complementaria.

Articulo 1".- La propuesta de nuevos procedimientos administrativos para el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), deberda cumplir con las
condiciones previstas en numeral 6.1. de la presente directiva. En caso contrario, no
serd admitida a responsabilidad administrativa del titular o quién haga sus veces del
- grgano correspondiente,

Articulo 2°.- La propuesta de nuevas sanciones administrativas para el Régimen
de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas (RAISA), deberd cumplir
—con las condiciones previstas en el numeral 6.2. de la presente directiva. En caso
contrario, no sera admitida a responsabilidad administrativa del titular 0 quién haga sus
veces del organo correspondiente.

Articulo 3".- Los procedimientos nuevos a iniciativa legislativa deberin ceiiirse

Ma presente directiva para uniformizarlas ¥ compendiar arménicamente en la propuesta
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Articulo 4'.- A la aprobacién de la presente directiva. las unidades estructuradas
deberan sustentar los procedimientos que vienen administrando en tres aspectos
fundamentales: primero, deberd revisar el sustento legal de cada procedimiento que
administra vy esté comprendido en el TUPA vigente: segundo, la estructura de costos
considerando un listado de quienes participan en el proceso y que tiempo dedican a su
atencion del mismo; v, tercero, los materiales que utilizan en cada etapa o intervencion
en el procedimiento: segun los formatos de los anexos 2 y 3.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 5°.- La presente Directiva norma y brinda las pautas para la (s)
propuesta (s) v justificacion de los procedimientos nuevos en el caso del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) y la justificacion de nuevas sanciones
aplicadas del Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas

(RAISA).

Articulo_6".- En las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga, deberan contar con un registro estadistico obligatorio de los procedimientos
que viene atendiendo a diario; pudiendo ser clasificados en: atendidos, observados
notificados al usuario, archivados entre otros aspectos. Esta informacién permitird
realizar las medidas correctivas necesarias.

Articulo 7".- Es de responsabilidad de la Oficina de Asesoria Legal, la
sustentacion de la base legal de los procedimientos contenidos en el TUPA de la entidad
y su calificacion en cada caso.

Articulo 8".- Es responsabilidad de la Oficina de Administracién y Finanzas el
calculo de la estructura de costos de cada procedimiento administrativo comprendido en
el Texto Unico de Procedimiento Administrativo, vigente; para el cual deberd
implementar mecanismos de actualizacion de los costos fijos, variables, valor de los
bienes patrimoniales por cada unidad orgdnica a través de sus Unidades de Recursos
Humanos, Logistica permitiendo la reafirmacion con las Unidades de Contabilidad y
Tesoreria.

Articulo 9°.- En caso de no estar comprendido en la presente Directiva, todas las
dudas y esclarecimiento deberdn coordinar con la Oficina de Planeamiento y
“Presupuesto, para su vialidad y aplicacion.

Articulo _10°.- Es responsabilidad del Director, Gerente, Jefe de Unidad,
Subgerente, suscribir los documentos, previa revision del contenido que se emite.

Avacucho, Marzo de 2010,
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ANEXOS

Nueva Estructura del Texto Unico de Procedimiento
Administrativos de toda entidad publica, en concordancia al D. S.
N°062-2009-PCM.
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. ~ ANEXON201: TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) -
REQUISITOS Tf?f?ﬁﬁ%?@?ﬁ’} CALIFICACION PLAZO 'MSTANC'Agé}gU%ES%%LUC'ON o
\eDEORDEN |  DENOMINACION DEL . o REZEEER NIGK DEL cﬁéﬁgﬂrgﬁe A
PROCEDIMIENTO ) o an‘nL!lana ! Evaluaciin Previa {en dias PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER )
Numero y Denominacion Codigo / (en% UIT) | {(En &) | Autcmatico habiles) RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo '
Anu:r e_i cano del Anotar el cargo
R del funcionario
Anotar el nombre del responsable de i y
procedimiento en orden emitir el acto o EARANOS
alfabético considerando | Enumerary anotar & nombre Anotaren | Anotaria Unidsg | Anotaria administativo | 197aco & dut
los procedimientos del requisito, la cantidad (en | Anotarcodigo | anouar nimeros y de Tramite "":“’:‘u';“;:’:dd“ {resolucion) que b ara
Aiklin vincufsdoe. letras) de ejemplares. del formulario | "o | Anotar letrasel | Documentario o :or:pet:'lte . fundamenta el primera Wstancla
nimeras (Sin abreviaturas). expresado | el monto | Marcar con una "X" (equis) la plazo la que haga sus tesciler ::a recurso. {sin ahreviahami
enteros como un en calificacion que corresponda | méximo | wveces (central o nletto (sin abreviaturas)
cardinales porcentaje | nuevos al procedimiento. para la desconcentrada) Ia unidad ¥
(1.23..) dela Ui soles atencidnde | consignando la organica a la que
del aio la solicitud direccion mm“”
presentada. FRpwsI (sin abreviaturas)
Anotar la base legal - Anotar plazo para - Anotar plazo
incluyendo N°, articulo y presentar el recurso. | para presentar el
fecha de publicacion reCUrso.
- Anotar plazo para
resolver el recurso. | - Anotar plazo
para resolver el
TRCUrso,
Notas para el ciudadano.- o _ _ . ~ _ . z _ R
m dicar al pie de pagina la forma de pago: (Ej. Pago en efectivo en caja de la entidad, pago en Banco de la Nacion, page con tarjeta de crédito en el Banco..., u otrg)
¥/ \° B \!
i BTN ANEXO N° 02
JHEGTOH&?
N

AR
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO: ...icccciicenscnssinisinscnsisassssinissasossssssasusansssssssvone
BASE LEGAL:

-------- AR e e e e A dan e aa et an A e AR R d e R E R SRS AR E s N ae e e esseess(Qué norme apracha o proc)
PASO CARGO DEL PERSONAL QUE T]\g:}l‘:o ACCIONES DESARROLLADAS BIENES MUEBLES CANTIDAD
N® INTERVIENE UT[LI“ZA ) UTILIZADOS UTILIZADO

El presente formato debera ser utilizado para cada procedimiento; teniendo en cuenta que se describa cada participante en forma detallada, se
utilizara adicionalmente cuantos formatos sean necesarios.
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ANEXO N” 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS EL ANO ANTERIOR AL PRESENTE

PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS

(Detallar por cada procedimiento del afio anterior) CANT

NG
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Ejemplo: ANEXO N? 02 - Describir en forma detallada y sin restriccion, debiendo utilizar mas casilleros hasta concluir con la intervencion por el altimo cargo
(trabajador) y la respectiva entrega al usuario el documento solicitado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “AUTORIZACION PROVISIONAL DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS™

TIEMPO S CANT. DE
- ; 3 1 - i el -
pakg | SAREADEL DRI ok ACCIONES DESARROLLADAS B s VECES
UTILIZA (UTILIZADOS)
4 Recepcion, verificacion de | Sello, tinta para sello, |  0-1/0.1/0.1/0.05
1 REGISTRADOR EEpein, - p *)
T - documentos lapicero, cuaderno | "
5 WaCRR 3 Pase a la subgerencia de | Sello, tinta para sello, et i
' Desarrollo Economico lapicero _ ]
, 3’ Recepcion en Subgerencia | Sello, tinta para sello, | 0.1/0.1/0.1/0.05
3 AUXILIAR R : : :
o de Desarrollo Economico | lapicero, libro de registro |
S 4 Pase al Area de Licencias | Sello, tinta para sello, 0.1/0.1/0.1
4 SECRETARIA - :
lapicero | T
5 o 2 Recepcion en el Area de | Sello, tinta para sello,| 0.1/0.10.1/0.05
Licencias lapicero, libro de registro
5 Derivacion al responsable | Sello, tinta para sello, 2101401
6 SECRETARIA =5 : : :
Téenico lapicero, libro de registro -
7 SECRETARIA 3 Revision del expediente Lapicero, cuaderno 0.1/0.05
3 15° Elaboracion del informe Papel bon A4, tinta de A9.10.10.85
. "" | TECNICO RESPONSABLE computadora, lapicero, |
e cuaderno A,
f Wi
(s

.........
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9 S T— 9" Devolucion de expediente | Lapicero, cuaderno L1R:45
con informe o
o | e 5! Recepcion responsable de | Sello, tinta de sello, 93/0301
Licencias lapicero il I
15° Elaboracion de formato de | Formato de licencias. 20.00.10.05 |
11 SECRETARIA licencias tinta computadora,
lapicero, cuaderno
4’ Devolucion a la | Lapicero, tinta de sello, 0.1/0.1/0.05
12 SECRETARIA Subgerencia de Desarrollo | cuaderno
Econémico
37 Recepcion en la | Lapicero, tinta de sello, BANA005
13 SECRETARIA Subgerencia de Desarrollo | cuaderno
- Econémico
- gﬁgggﬁgfﬁ 3 E‘tuscri_pcifm del formato de | Lapicero 0.1
DESARROLLO ECONOMICO licencias
i5 - o Derivacion a la | Lapicero, tinta de sello 0.1/0.1
| responsable de Licencias N
16 SECRETARIA DEL AREA DE 3’ R_ecepc.ién el Area de Lapicero, tinta de sello 0.1/0.1
LICENCIAS Licencias
17 SECRETARIA DEL AREA DE 4 Entrfeg‘a del formato al|Lapicero, tinta de sello, 0.1/0.1/0.05
LICENCIAS administrado. cuaderno
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Ejemplo: ANEXO N° 03

ANEXO N° 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS EL ANO ANTERIOR AL PRESENTE

N® PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS CANE
(Detallar por cada procedimiento del aio anterior)

1 Autorizacion de funcionamiento provisional 120

2 Autorizacion definitiva de funcionamiento 70

3 Constancias de licencia de funcionamiento provisional i o 24

4 | Certificado H-egativo de licencia de funcionamiento : R ) DRAE
'S | Duplicado de licencia de funcionamiento - - i
6 | Cambio de domicilio o ' - il e
il Amﬁiacién de giro agnegbcio = 1 10

8 Declaracion jurada de permanencia en el giro de negocio 455

9 Etc.
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NOTA: La presente directiva esta sujeta a las propuestas de mejorar y
brindar una informacion en los mas sencillo que se pueda y admita los
cambios en bien de una mejoria de atencion a los administrados como a la

poblacion en general.

PROV. DE HUAMARGR
Es Copla Fiel del Original que se
thane a sta ¢




