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INTRODUCCION

El presente documento, denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS", ha sido elaborado por
fa Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto en cumplimiento a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 045-GM-MDSS-2020, que
aprueba la Directiva N° 004-2020-GM-MDSS denominada “Directiva para la Formulacion,
Aprobacion, Actualizacion y Difusién del Manual de Procedimientos - MAPRO.

El MAPRO es un instrumento de gestion institucional que describe de forma logica, sistematica y
detallada la informacion y/o instrucciones sobre los procedimientos de una dependencia que se
consideran necesarias para ejecutar eficientemente alguna actividad segun las competencias
establecidas en |a ley organica de municipalidades, asimismo es un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de acciones, etapas u
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad de para la realizacion de
una funcién, actividad o tarea especifica en la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

EI'MAPRO contiene procedimientos de los diversos 6rganos de alta direccion, 6rganos de control
institucional y de defensa judicial, organos de asesoramiento, drgano de apoyo y 6rganos de linea
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~ CODIGO NOMBRE DE l='ROCEDIHIIEI'~!TOS | PAG

O_EEINA DE PROCLRADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ELABORACICY DE DENUNCIAS Y/O DEMANDA CONTRA
FUNCIONARIOS. SERVIDORES Y/O ADMINISTRADOS QUE

P-O1-A-OPPM-2022 | -OMETIERAN ALGUN DELITO Y/O PERJUICIO EN AGRAVIODE | 22
| | LA ENTIDAD (MDSS _
oz nopeusy | COICLACIONES (RECBE NOTIICACIONES PARA ACTODE | o,
P A |ATENCION A REQUERMMIENTOS DE INFORMACION SOBRE |
| PO-AQPPMZ  psUNTOSJUDICIALES. e
ATENCION A REQUERIMIENTOS NOTIFICADOS POR PARTE
DEL: PODER JUDICIAL MINISTERIO PUBLICO, ORGANOS | .
P-04-A-OPPM-2022 | sOMINISTRATIVOS Y OTROS. (MATERIA LABORAL, PENAL, | 20
oviy
ARCHIVAMIENT -
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL :
P-01-A-036-2022 | EMISION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA 1
EMISION DE ACUERDOS MUNICIPALES, DECRETGS |
_07-A- - ! 3
P-02:A-0SG-2022 | jyiiNICIPALES Y ORDENANZAS s
_ P03-A-08G-2022 | ORGANIZACION DE SESIONES DE CONCEJO %
P-04-A-08G-2022 ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA R
P-05-A-03G-2022 | ATENCION DE QIJESAS ADMINISTRATIVAS M

UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

P-01-0SG-UAM-2022 | SERVICICS ARCHIVISTICOS | 7
TRANSFERENCIA DE ACERVO DOCUMENTARIO A LA UNIDAD

P-02-0SG-UAM-2022 | DE ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE = 38

| SAN SEBASTIAN W |
ELIMINACION ~ DE  DOCUMENTOS  INNECESARIOS
CUSTODIADOS EN LOS ARCHIVOS DE LA MDSS

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO _
RECEPCI O, REGISTRO Y DERIVACION DE EXPEDIENTES Y

P-01-05G-UTD-2022 DOCUMENTOS | | 44

OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES L
EVALUACION DE RIESGOS EN ESPECTACULOS PUBLICOS

P-01-A-OGRD-2022 DEPORTWOS Y NO DEPORTIVOS (ECSE) CON UNA & &1
| OCURRENCIA DE HASTA 3000 PERSONAS I
EVALUACION DE RIESGOS EN ESFECTACULOS PUBLICOS

P-02-A-OGRD-2022 DEPORTIVOS ¥ NO DEPORTVOS (ECSE) CON UNA & 52

OCURRENCIA DE HASTA 2000 PERSONAS.
EVALUACICN DE RIESGOS EN ESPECTACULGS PUBLICOS

P-03-A-OGRD-2022 DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS (ECSE) CON UNA| 55
| OCURRENGIA DFE HASTA 1000 PERSONAS. |
EVALUACICH DE RIESGOS EN ESPECTACULOS PUBLICOS

P-04-A-OGRD-2022 DEPORTIVGS ¥ NO DEPORTIVOS (ECSE} CON UNA & 57
| OCURRENCIA DE HASTA 500 PERSONAS.

19

20

| DUPLICACQ DE CERTIFICADO ITSE

A

F-05-A-OGRD-2022 | RIESGO BAJC MEDIO Y ALTO Y MUY ALTO) 59
" INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES |
POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENGIA DE |

— FUNCIONAMENTO O ITSE POSTERIOR AL INICIO DE| o

ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
| INSPECCION
| CLASIFICADOS CON NIVEL DE RIESGOBAJO |
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| P-D2-GM-050-2022
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P-04-GM-0S0-2022

P-OS-GM-OSO-2022

P-01-GM-EC-2022

P-02-GM-EC-2022

P-D3-GM-EC-2022
' P-04-GM-EC-2022
P-05-GM-EC-2022

T

. NOMERE DE PROCEDIMIENTOS | PAG

"~ INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN

P-16-A-0GRD-2022

1 PO1-GM-0SO-2022

EDIFICACIONES POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO O ITSE POSTERIOR AL INICIO
{DE ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
| INSPECCION ‘
| CLASIFICADOS CON NIVEL DE RIESGO MEDIO.

ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE|
FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE |
INSPECCION DE RIESGQ ALTO {RIESGO ALTO)

'ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE |
FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE|
| INSPECCION DE RIESGO MUY ALTO

RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICAEN |
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION CLASIFICADOS CON NIVEL DE
| RIESGO BAJO T n W w ,
RENOVACION DE GERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA EN
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO OE INSPECCION CLASIFICADOS CON NIVEL DE
RIESGO MEDIO

I'RENOVACICN DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICAEN |

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION CLASIFICADOS CON NIVEL DE
RIESGO ALTO

62

63

85

/L

76

'RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECMICAEN |

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PARA ESTABLECIMIENTOS
| OBJETO DE INSPECCION CLASIFICADOS CON NIVEL DE
'RIESGOMUYALTO.

~|VISITA DE INSPECCION DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES |

EVALUACION SION DE EDIFICACION O SECTOR DE RIESGO

EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS NECESIDADES (EDAI 0y
OFICINA DE S SUPERVISION DE OBRAS

| SUPERVISAR LAS OBRAS PUBLICAS EN EJECUCION -
DESiGNACION DE SUPERVISOR/ANSPECTOR DE OBRAS

"SUPERVISAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LA FICHA |
| TECNICA, EXPEDIENTE TECNICO

"EVALUAR  MODIFICACIONES  EXPEDIENTE  TECNICO |

PRESUPUESTALES, ADICIONALES Y/O PLAZO DE EJECUCION |

“TREVISAR, EVALUAR Y/O APROBAR EXPEDIENTES TECNICOS

| O FICHA TECNICA
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

CALIFICAC/CN DE PROCEDIMIENTOS ©OE EJECUCICN |
|COACTIVO DE  OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO |
I TRIBUTARIAS.

B

'EMISION DE RESOLUCION DE INICIO DE EJECUCION|

COACTIVO 01

RESOLUCION N° 2 TRABANDO MEDIDA CAUTELAR EN FORMA

| DE RETENCION DE CUENTAS BANCARIAS.

SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO DE EJECUEION COACTIVA |

| ARCHIVAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
| COACTIVA.

0FICINA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS INFORMATICOS.

| P0O1-GM-OTSI-2022

| PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE BACKUPS |
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F . PROCEDIMIENTO DE RESPALDO A LA INFORMACION Y| .
42 PO2GM-OTSI022 | by pE SEGURIDAD DE BASE DE DATOS, U

| PROCEDIMIENTO DE RESTAURACION DE LA INFORMACION Y |,

| 43 .P03 -GM-CTSI- 2022 |0 BASE CE DATOS g __‘_10;?_
| PROCEDIMIENTO DE CREACION. ACTUALIZACION Y
| 44 P0A-GM-OTSI-2022 CANCELACION DE CUENTAS Y CORREO ELECTRONICO DE | 103
| ] | LOS USUARIOS. |
' PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACCESO A CUENTAS
| 45 .P-OS-GM-OTSI-ZOEZ TEMPORALES | s o 10:1 .
| 46 P-06-GM-O7S1-2022 | PROCEGIMIENTO DE CAMBIOS DE CONTRASERA | 108
| 47 P-07-GM-CTSH-2022 | PROCEDIMIENTO ACCESQO PARA TELETRABAJO L
48 |P 0B-GM-OTS1-2022 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACICN DE ACCESC A REDES | 107
| 17 SOCIALES
UNIDAD DE S0PORTE TECNICO Y REDES
PO1-GM- OTSIUSTR- | PROCEDIMIFNTO DE MANTENIMIENTC PREVENTVG Y| .o
2022 ~ CORRECTIVC DE EQUIPOS DE COMPUTO . EnlEert g
P-02-GM-OTSI-USTR PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR SCPORTE TECNICO - .
A8 1 N INFORMATICO N e =
P-03-GM- OTSI-USTR PROCEDIMIENTG DE SUPERVISION Y MONITOREQ CONTINUO | 0 |
| 2022 DE LA INTERCONEX!ON DE EDIFICIOS a
| P-04-GM- -OTSI-USTR 1
2022 PROCEDIMIENTC DE SERVICIG DE INTERNET i
 UNIDAD DE DESARROLLO Y ANALISIS DE SISTEMAS

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO.
MONITOREQ Y ACTUALIZACION DEL FORTAL INSTITUCIONAL | 113
| Y REDES S0CIALES

P-01- uM OTSI UDAS
2022

| P-02-GM-0OTSI-UDAS

2022 ' PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION L .
P03.GM-OTSI-UDAS | PROCEDIMIENTO DE TOMA DE REQUERIMIENTO |
2022 INFORMATICOS |
P-04-GM-OTSI-UDAS PROCEDYMIENTO DE IMPLEMENTACION MANTENIMIENTC Y

14

15

e

202 | ACTUALIZACION DE SISTEMAS R
P-05-GM-OTSI-UDAS _ =
02 FROCEDIMIENTO DE ACCESC A CODIGO FUENTE '

~ GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES. S
FVAIUACION Y EMISION DE OPINION LEGAL E INFORME |

o %8 |POIRGM-GAL-2022 ) e 5OBRE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS ]
\ UNIDAD DE REGISTRO CHVIL _
g5 /8|50 P01 SGARC-URC-2022 | INSCRIPLIONES DE HECHOS VITALES | S
L&)/ 60 | P-02- SGAJRC-URC-2022 | CE{EBRACIONES DE MATRIMONIC 2%
F_61 | P-03-SGAJRC-URC-2022 | EXPEDICION DE EXTRACTCS DE HECHO VITAL | 126
| 62 |P-D4-SGAJRC-URC-2022 | ANOTACIONES DE MODIFICACION A HECHO VITAL | 18
| 63 | P-05-5GAJRC-URC-2022 | RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE HECHOS \/'TALES LR
DEFENSORIA DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE - DEMUNA
r ATENCION PRELIMINAR, RECEPCION DEL CASO Y|
| g4 |PO1-GAL-SGSIRC - EJECUCION DE ACCIONES DISPUESTAS FRENTE A LA| o
i DEMUNA-2022 CALIFICACION (CONCILIACION. ACTAS DE COMPROMISO, | ™
ASESQRAMENTO LEGAL Y SEGUIMIENTO DE CASO) =y
55 PO2GALSGSRC  —TATENCION PSICOLOGICA (ENTREVISTA, EVALUACION. | 1o
DEMUNA-2022 | DIAGNOSTICO) _ ) v
| g5 PUSGAL-SGSIRC - [ENTREGA DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE| 5
| *°  DEMUNA-2022 ___(_ZONCILIALJON. RO il i oaf =8
57 | P-04-GAL-SGSIRC 'ATENCION DE CASOS DE RIESGO DE DESPROTECCION | ..
" DEMUNA-2022 _rgl_u_n__uAR A SOLICITUD DE PARTE Y/O INFORMANTE £
6
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sy | POSGAL-SGSIRC - |ATENCION DE CASOS DE RIESGO DE DESPROTECCION DE | .o
DEMUNA-2022 DERIVACION DE ORGANOS COMPETENTES SEGUN DL 1297. |

UNIDAD DE CASA ACOGIDA KAUSAKUSUN.

69 . | 1

|

| P-01-GAL-SGSJRC-CAK- | =

| 2022 RECEPCION DE LAS USUARIAS BENEFICIARIAS

i 79 | P-D2-GAL-SGSJRC-CAK- |ESTADIA DE LAS VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR Y SUS 146

i 2022 _ |HUOS/AS _ .
- P-03-GAL-SGSJRC-CAK- | SALIDA DE LAS USUARIAS VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR | m

C U 2022 | Y SUSHIOSIAS =t —_ B8l T

SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR

- 72 P-01-GAL-USCDU-2022 PROCESO DE SEPARACION CONVENCIONAL P13

73 | P-02- G_AI._ USCD_U 2022 | PROCESO DE DIVORCIO ULTERIOR DT (DT
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

El¢ | P-01-GM-GRH-2022 |ESTABLECIMIENTO DEL ROL DE VACACIONES 58
¥ | P02GM-GRH- -2022 RECONOCIMIENTO DE BENEFICIOS LABORALES | 158

LY
i 1
AN " AUTORIZACION DE LICENCIAS SOLICITADAS POR
N 70 POIGMOGRA202ZZ | EUNCIONARIOS Y DEMAS SERVIDORES DE ESTAENTIDAD. | 1O
Ghon o7 (T)Flfgzg%wsmo DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE| o
i T | OTORGAMIENTO DE PENSION DE CESANTIA, JUBILACION, 0|
P-O5-GM-GRH: 02 SOBREVIVENCIA. ] | ) | 163
RECONOCIMIENTO DE VINCULO LABORAL DICTADO POR
o5 06-GM-GRH-2022 | \ANDATO JUDICIAL. 15
SUB GERENCIA OE REMUNERACIONES Y SELECCION DE PERSONAL
|P-01-GRH-SGRSP-2022 | CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL DL 1057 167
| CONTRATACION DE PERSONAL DE CARACTER TEMPORAL |
y porsmissrseanz | CUTATAC e [
_ K UNIDAD DE ESCALAFON _ X
| P-01-SGRSP-UI UE- 5022 ] _APERTURA DE LEGAJO DE PERSONAL | 174
P-02-SGRSP-UE- 2022 | ACTUALIZACION DEL LEGAJO DEL PERSONAL 175
. 84 P-03-3GRSP- UE-2022 | SITUAGION Y ARCHIVO DEL LEGAJO DEL PERSONAL. |
_ UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA
Ny ot oy, |PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO  DISCIPLINARIO-|
| 8 (POTGRRUST-2022 | pyONESTACION ESCRITA I
gg | P-02-GRH-UST-2022 PROCEDIMIENTD  ADMINISTRATIVO  DISCIPLINARIO -
| | SUSPENSION .
g7 | P-03-GRH-UST-2022 PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATVO ~ DISCIPLINARIO —| .
| . | DESTITUCION ] i B
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
| 88 | P-O1-GRH-UAS-2022 ACTUALIZACION DE SEGUROS DE SALUD Y DE VIDA 184
P-02-GRH-UAS-2022  |MONITOREAR Y BRINDAR ASISTENCIA A LOS PACIENTES
LB COVID 19 18
go PO3GRHUAS2022 | TRAMITAR LOS SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL e
_ | - | PARA EL TRABAJO Y MATERNIDAD.
. P-04-GRH-UAS-2022  |INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS |
91 | DERECHOHABIENTES DE LOS TRABAJADORES TITULARES | 167
.| |DELAENTIDAD i
_ SSOMA (SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE). i
ELABORACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
2 P(i GRH-SSOMA2022 | a1 (1 oG UPACIONAL T o
UNIDAD DE REMUNERACIONES
93 | P-01-SGRSP-UR-2022 | PROGESAMIENTO DE LAS PLANILLAS DE HABERES | 194
7
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N coDIGo

94 | P-02- SGRSP-LJR 2022

95 P 01- GAF- SGA 2022

% P 02 GAF- SGA 2022

97  P-03- GAF SGA-2022

(%)

g | P-01-GASGA-UA-2022

3¢ P-02-GASGA-UA-2022

Fal) | | P-01-GAFSGT-2022

100 P-03-GASGA-UA-2022

5 1 P-02-GAFSGT-2022
' P-03-GAFSGT-2022

4, P-04-GAFSGT-2022
A5  P-05-GAFSGT-2022

2\ 10c | P-06-GAFSGT-2022
(107 P-C7-GAFSGT-2022

108 P-08-GAFSGT-2022

b | 109 'P-og-GAFSGT-zozz

| 114 F-01-GAF-SGC-2022

 P-02-GAF-SG:C-2022
115
116 P-U3-GAF-SGC-2022

17 |P -04-GAF-SGC-2022

' 118 | P-05-GAF SGC-2022
119 | P-06-GAF-3GC-2022
= 120 PO? GAF- sc;c 2022

=112 5.03-GAF-SGCP- 2022
.| P.04.GAF-SGCP- 2022

| PROCESAMIENTO PARA EL PAGO DE LOS TRIBUTOSY

NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDI T
|ApORTESDELEY | 18
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO. i)
| CONTRATACIGN DE BIENES Y SERVICIOS MENORESAB UIT | 189

| CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS MAYOR A 8 UIT 201 |

| CONTRATACIONES MEDIANTE PERU COMPRAS (METODO

ESPECIAL DE CONTRATACION| 2t
UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL e
| RECEPCION ¥ SALIDA DE BIENES. 20
| TRANSFERENCIA DE MATERIALES SOBRANTES DE OBRA | 211
| PARA PROYECTOS Y MANTENIMIENTOSEN EJECUCION | ©°"
| INTERNAMIEHTC DE SALDO DE MATERIALES 213

SUB GERENCIA DE TESORERIA

| VERIFICACYON, REGISTRO Y CONTROL DE CARTAS FIANZA | 218
RENOVACION. DEVOLUCION Y CUSTODIA DE CARTAS FIANZA | 220

|EJECUCICH DE CARTAS FIANZA NO RENOVADAS POR EL | .,

| CONTRATISTA | a
_| PAGO DE ORDENES DE COMPRA U ORDENES DE SERVICIO | 224
| PAGO DE PLANILLA DE REMUNERACIONES | 2%
| RECAUDACION Y DEPOSITO DE INGRESOS (RCR CIM! | 228
| CONCILIACION BANCARIA _ 230_ ]
| GIRADG DE VIATICOS :
RENDICION DE CAJA CHICA ] 233

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL.

|INVENTARIO FISICO GENERAL DE BIENES PATRMONIALES | 237
" CONCHLIACIC! DE LOS BIENES DEPRECIABLES Y BIENES NO |

DFFREC’ABLES 3 | 3
| BAJA Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES 239

REGISTRO DE BIENES EN DESUSO PARA STOCK, CUSTODIA |
O BAJA

SLB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

“TELABORACION Y PRESENTACION DE LA INFORMACION |
FINANCIERA Y _
PRESUPUESTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

| SEBASTIAM (TRIMESTRAL. SEMESTRAL ANUALL |
ARQUED DE CAJA CHICA BAJO LAS MODALIDADES DE
INVERSION Y 247
FUNCIONAMIENTO L
| PLANILLAS POR INVERSION Y FUNC!ONAMIENTO .8 248
ORDENES DE SERVICIO Y OROENES DE COMPRA - FASE DEL v
| DEVENGADO. ] _ .
OTORGAMIENTO DE HAB HABILITOS - | 250
|OTORGAMIENTO DEVIATICOS I
| RENDICION CE HABILITOS Y VIATICOQ L 257

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

| 121 | P-O1-GAT-SGFT-2022
122 P-02-GAT-SGFT- 022

| FISCALIZACION PREDIAL: A SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE 255
FISCALIZACION PREDIAL DECLARACION JURADA: DE OFICIO 257

~ SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

125 | P-01.GAT- SGRT 2022

| DECLARACION JURADA DEL IMPUESTOPREDIAL 262
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)

)

N°

I cODIGO _ NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS | PAG
1pq PO2-GAT-SGRT-2022 | COPIA DE DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO [ e
| | PREDIAL - 1 e
125 | P-O3-GAT-SGRT-2022 |CONSTANC%A DEL IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA | 25
. P-04-GAT-SGRT-2022 | COMPENSACION Y/O DEVOLUCION DE PAGOS =
126 | INDEBIDOS O EN EXCESO DEL IMPUESTO PREDIAL |
127 POSGAT-SGRT-2022 | pRESCRIPCIONDEDEUDATRIBUTARA | 269
P06-GAT-SGRT-2022 | REGISTRO DE CONTRIBUYENTE CON BENEFICIO DE
128 | DEDUCCION DE 50 UIT DEL IMPUESTO 270
= _ | PREDIAL PARA PENSIONISTAS O ADULTOMAYOR |
129  P-07-GAT-SGRT-2022 | FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS | 271
130 PUB-GAT-SGRT-2022 | INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL A ==
| | INSTITUCIONES PUBLICAS - I FE
131 | P-09-GAT-SGRT-2022 | pECL ARACION JURADA DEL IMPUESTO DE ALCABALA | 274
132 P-10-GAT-SGRT-2022 | RECURSCDE RECLAMACIONTRIBUTARIA | 275
P-11-GAT-SGRT-2022 | RECURSO DE APELACION TRIBUTARIA = | 26

UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO TRIBUTARIO.

| REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD (BACKUP) DEL SISTEMA

%’Fﬂﬁf 2022 | INTEGRAL DE RECAUDACION ek
| P-02-SGRT-UsIT-2022 SOPORT:YMANTENIMIENTODES[STEMAS'NFORMATICOS S | 280

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

144

P-07-GPP-SGPR-2022 F

P-01-GPP-SGP- 2022

\ 1% P-_03-SGRT-ES_IT-2022  |COMPUTO SNGARANTIA ot zsz_ :
i _SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION -
| FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
| POLGPP-SGPRA02 | piciongs o Ao __{ 28
P-02-GPP-SGPR-2022 | FORMULACIC I DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
| ADMINISTRATIVOS (MAPRO} =
P-03-GPP-SGPR-2022 | FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -
. | MULTIANUAL (POI) {| =]
P-04-GPP-SGPR-2022 | FORMULACION DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS 591
! ___ ADMINISTRATVOS (TUPA) L
P-05-GPP-SGPR-2022 | FORMULACICA DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 297
| : | PARTICIPATIVO
y4p F-0B-GPP-SGPR2022  FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL .

(PEI
REVISILN Y PROYECGION DE INFORMES TECNICOS DE LAS
PROPUESTAS DE DIRECTIVAS, REGLAMENTOS Y PLANES DE | 284
| TRABAJO

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO =
~ |ELABORACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE

) D D DI IDIIDIIIIDIIDIIIDIIIIDIIDIDIDIIDIIIDIDIDIIDIIDI

s | APERTURA L
| 145 P-02-GPP-SGP-2022 | EyALUACION PRESUPUESTAL SEMESTRALY ANUAL | 301
146 | P-03-GPP-SGP-2022 | pPROCESO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL | 303
| 147 | P-D4-GPP-SGP-2022  |pROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL | 304

. SUBGERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
148 | P-01.GP-SGEPIP.2022 | FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE

| OFPIP-2022 | InvERSION e SR
149 { | P-02-GP-SGFPIP-2022 | ELABORACION DE 10ARRS | 309
| 150 |P-03-GP-SGFPIP-2022 | E| ABORACION DE INFORMES DE CONSISTENCIA 310

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
' MODIFICACIONES DE LA CARTERA DE INVERSIONES -
INCORPORACIONES DE INVERSIONES NO PREVISTAS EN EL l 313
|PMI

| 151 | P-01-GP-SGPMI-2022

O
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| N ) NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS | PAG
| — SUB GERENCIA DE EXPEDIENTES TECNICOS
. ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS POR
i | 152 | P-G |~GP-SGET-202? | CONSULTORIA. | 317_ i
| 153 | P-02-GP-SGET-2022 | ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS EN PLANTA. 318
‘ ' | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION URBANOC Y RURAL -
- P-01-GDUR-SGAUR- ANTEPROYECTO EN CONSULTA MODALIDAD DE CONSULTA |
- |~ f2022  |BCYD — i
155 | P-02-GDUR-SGAUR- _ T
-~ V2022 AUTORIZACION PARA OBRAS MENORES
=5 | — | P-03-GDUR-SGAUR- | AUTORIZACION DE INFRAESTRUCTURA EN 28
0 (2022 | TELECOMUNICACIONES = e |
-~ 1 57 s» | P-04-GDUR-SGAUR- -
o =4 2023 =  BUSQUEDA DE EXPEDIENTE
P-05-GDUR-SGAUR- CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y 330
- 12022 | EDIFICATORIOS
= P-06-GDUR-SGAUR- | CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATGRIADE =
2022 ~ |EDIFICACION. o i
-~ [P-07-GDUR-SGAUR- | -
X 1202 | LICENCIA DE EDIFICACION; MODALIDAD A" JUESSERS
P-08-GDUR-SGAUR- | | a8
- o 2022 _ LICENCIA DE EDIFICACION, MODALIDADB™ |
Y P-09-GDUR-SGAUR- ] w7 |
2022 ~ |LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDADC"
- P-10-GDUR-SGAUR- ==
2022 _LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD D" N
& P-11-GDUR-SGAUR- 3 "N DE ViA CON DESMONTE O MATERIAL DE 341
- 2022 ] | PONSTRUCF‘ION {50% DE LA VEREDA) =
P-12-GDUR-SGAUR- . ‘ o
£ 2022 | CPOSICION O CONTRADICCION ADMINISTRATIVA | T
2 . P-13-GDUR-SGAUR- ' e
| 2022 ) | REGULARIZACION DE LICENCIAS DE EDIFICACION .
P 5= P-14-GDUR-SGAUR- ' -
s y O 2022 : RESELLADO DE PLANOS DE LICENCIAS OTORGADAS |
1ag  P-15GDUR-SGAUR- | RECTIFICACION DE CERTIFICADO Y/O LICENCIAS POR | ag
£~ 2022 | OMISION DEL USUARIO | ]
. — | 697 P-16-GDUR-SGAUR- 317
[ 2022 | REVALIDACION DE LICENCIAS DE EDIFICAGION i
- P-17-GDUR-SGAUR- 348
—_ 2022 | PRORROGA DE LICENCIA DE EDIFICACION =l
sus GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y TRANSITO
a ~ P-01-GDUR-SGDTT- 2022 | EVALUACICN DE PLANEAMIENTO INTEGRAL 31
A P-02-GOUR-SGDTT-222 | EyALUACION DE CAMBIO DE ZONIFICACION | 354
- 173 P-03-GDUR-SGDTT-2022 | ' COPIA DE PLANOS Y DOCUMENTOS OFICIALES REFERENTE 37
s e | APLANES URBANOS APROBADOS o .
! SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS
A 174 P- 01 GDUR oGHU 2022 | BUSQUEDA DE EXPEDIENTE | 356
5 75 P-02-GDUR-SGHU- 267
N o022 | CERTIFICADO Y CONSTANCIAS 9
INDEFENDIZAC|CN O PARCELACION DE TERRENCS
-~ 17 | P I GOUR-SGHY RUSTICOS PARA LA HABILITAGION 168
- _ _ ~ URBANA. — |
| 477 | P-04-GDUR-SGHU- | LICENCIAS DE HABILITACIONES URBANAS (VIGENCIA36 | .
- 2022 = | MESES) MODALIDAD A p
| 175 | P-05-GDUR-SGHU- | LICENCIAS DE HABILITACIONES URBANAS 172
2022 | {VIiGENCIA 36 MESES) MODALIDAD B

) D D DI
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| N copIGo | NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS | PAG
| LICENCIAS DE HABILITACIONES URBANAS i
[} (Rimad i (VIGENCIA 3 MESES) MODALIDAD C (CON EVALUACION | 374
N PREVIA DE LA COMISION TECNICA)
= 'LICENCIAS DE HABILITACIONES URBANAS
| 180 géozg‘UDUR‘SGHU' | (VIGENCIA 36 MESES) MODALIDAD D (CON EVALUACION 176
I | PREVIADE LACOMISION TECNICA)
'RECEPCI 7! DE OBRAS DE HABILITACI O
181 P> GDUR SGHU URBANA CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDEREN 378
%% | SUSTANCIALES MODALIDAD A e\
RECEPCI 01| DE OBRAS DE HABILITACI 71
| 1ay | foorEDURSGHL URBANA CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDEREN 380
_____ | SUSTANCIALES MODALIDADB e ||
RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION
183 | oo COURSGHL: URBANA CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDEREN 362
o h Lo | SUSTANCIALES MODALIDADC sl |
RECEPCI -1 DE OBRAS DE HABILITACION
e URBANA CON VARIACIONES GUE NO SE CONSIDEREN 284
|SUSTANCIALES MODALIDADD
P-12-GDUR-SGHU REGULARIZACI 01 DE HABILITACIONES URBANAS s
202 | EJECUTADAS MODALIDAD A
P-13-GDUR-SGHU- REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS o
6 202 | EJECUTADAS MODALIDAD B W
| P-14-GDUR-SGHU- REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS 43
ra022 | EJECUTADAS MODALIDAD C |
"P-15-GDUR-SGHU- REGULARIZACI N DE HABILITACIONES URBANAS o
|22 EJECUTADAS MODALIDADD | .
P-16-GDUR-SGHU- | RESELLADO DE PLANOS Y/O AUTENTICADO DE _
2022 PLANOS -
P-17-GDUR-SGHU- e
190 1 2022 | SUB DIVISION DE LOTE URBANG
P-18-GDUR-SGHU- | VISACICN DE PLANOS PARA SERVICIOS FASICOS X
202 | FLECTRIFICACION, AGUA Y DESAGUE) |
P-19-GDUR-SGHU- |
02 i VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA A
SUB GERENCIA DE CATASTRO URBANO. |
P-01-GDUR-SGCU- 401
2022, | CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO
P-02-GDUR-SGCU- e
1% 22 | CERTIFICADO DE NUMERACION N—
— P-03-GDUR-SGCU- CERT:ICADO BE SECCICH VIAL CON HABILITACI ==
2022, ~ |LRBANAY PLANES URBANOS APROBADOS SO
P-04-GDUR SGCU- o
° 2022 |COPIA DE PLANO CATASTRAL.
| COPIADE FiCHA CATASTRAL. LB w [
 SUBGERENCIADE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
| ' loo  |PATRULLAJE MUNICIPALE INTEGRADOPORSECTOR | *1°
rag | P-U2-GSCFN-SGSCS i
99 oo REMISION DE VIDEOS A LAS INSTITUCIONES SOLICITANTES
2o | PUSGSCFN-SGSCS- | ATENCION DE QUEJAS Y/O CONSULTAS A LOS VECINOSEN | o
| 20 | 2022 TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA _ !
_ 5B GERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL. 1
ATENCICN DE DENUNCIAS AMBIENTALES, SUPERVISION |
| 201 | POTGSCAN-SGFA2022 | Fi5cyl17CION SANCION AMBIENTAL |
| PREVENCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACIN SONORA |
| 202 P02GSCFN-SGFA2022 | ERE DT 425

11




-
i ﬁl_—__ © CODIGO | NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS PAG
& | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION COMERCIAL
- T | BE,‘E;?SD'M'E”TO 'O ADMINISTRATIVO SANCIONADOR POR P

e 02.GSCEN.SGRC.2070 | PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR POR ey
- i caaail |DENUNCIA _ i |
& _2053 | P-03-GSCFN-SGFC-2022 | OPERATIVO INGPINADO e ety |
> [T ——  SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO Y FISCALIZACION

20 | P-01-GSCFN- SGCUF- INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO il 4_36' |
e | 2% 2022 | SANCIONADOR _ s
- L  OFICINA CENTRAL DE NOTIFICACIONES.

207 | P-01-GSCFN-OCN-2022 | NOTIFICACIONES | 440

_ GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

EMI5I0N DE ACTO RESOLUTIVO DE APROBACION DE

200 | P01-GL2022 EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR LA SUB a46
| GERENCIA DE EXPEDIENTES TECNICOS, |
EMISION DE ACTO RESOLUTIVO DE APROBACION DE FICHAS |

209 | P-02-GI-2022 TECNICAS ELABORADAS EN PLANTA EN LA SUB GERENCIA | 449
] | DE MANTENIMIENTO DE OBRAS. ;
EVALUACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE TECNICO

P-03-GI-2022 MODIFICACION POR ADICIONALES EN OBRA QUE IMPLIQUEN | 451
| AMPLIACION PRESUPUESTAL. e
EVALUACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE TECNICO

) ) ) )

jr-Q-chaz ' MODIFICACION POR AMPLIACIKON DE PLAZO Y OTROS =)
AUTORIZACION PARA RUPTURA DE PAVIMENTOS PARA
212 P-05-G1-2022 INSTALACION DE AGUA, DESAGUE Y OTROS Y POSTERIOR | 455
B ~ |REPOSICION |
| SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS.
%3 |P-01-GIS-GE0-2022 | ASIGNACION DE RESIDENTE DE OBRA - 460
& Y CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO Y .
— 4 | P-02.GIS-GE0-2022 ADMINISTRATIVO PARA EJECUCION DE PROYECTO DE 461
/ __|INVERSION H—
& #7215 P03-GISGEO-2022 | EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA | 462
~ SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO. N
-  P-01-GI-SGMEM- 2022 | MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHICULOS PESADOQ. | 465
- P-02-GI-SGMEM-2022 | PROGRAMACION DE MAQUINARIA Y VEHICULOS PESADOS | 467
. GERENC!A DE DESARROLLO ECONOMICO.
y 'RESOLUCICN DE AUTORIZACICN PARA LA REALIZACICN DE
- P OIEGDET2072 | ACTIVIDADES EN EL DISTRITO DE SAN SEBASTIAN. | 47"
-~ _____UNIDAD DE MERCADOS. _ _
AUTORIZACION DE OCUPACION DE VIAS PUBLICAS
A | _AUTORIZACION DE OCUPACION DE ViAS PUBLICAS!
-~ | yig P-O1-GDE-SGPE-UM-  |AUTORIZACION ~DE ~ CONDUCCION ~DE _ PUESTOS | e
2022 JAUTORIZACION PARA USO TEMPORAL DE VIAS 1/
2 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE MEDIDORES DE AGUA
-~ L B 417 S M |
oo | P-02-GDE-SGPE-UM- -
& | = 12022 | OTORGAMIENTO DE CARNET DE SANIDAD
- oyt | P-03-GDE-SGPE-UM- REEMPADRONAMIENTO DE COMERCIANTES AMBULANTES |
_ 2022 [ | AUTORIZADOS (SEMESTRAL Y ANUAL)
% — SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA. i _
-~ [ AUTORIZACION ESPECIAL DE OCUPACION DE VIASNO
e | 222 POI-GDESGPE-02Z | pigipAs EN DIAS FESTIVOS n __p BT
' UNIDAD DE MAQUICENTRO
rt L= . e as .

12
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| N | coniso [ ' NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS PAG
273 | P-01-GDE-SGPE-UM- | DOTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS ALASDIFERENTES | .,
% 12022 AREASDE LAMDSS. '

~ UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
'P-01-GPE-SGPE-UPM- | CONTROL, REUBICACION Y ERRADICACION DE

) D D I I DI IIDIIIIDID

| 224 20_22 = ) AMB@NT_EQ_____ S . - | #G0
[ 5oc |P-02-GPE. SGPE-UPM- =l 43_7_
2022 | OPERATIVOS MULTISECTORIALES
oo | P-03-GPE-SGPE-UPM- ;
022 _ NOTIFICACIONES PREVENTIVAS Y DECOMISOS | ™
_ UNIDAD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTC COMERCIAL.
Mo | P-01-GDE -SGPIP- ULFC - . e
LT a2 EMISION DE UCENCIAS DE FUNCIONAMIENTO ek
| 59  P-02-GDE -SGPIP- ULFC - , Jau
. 2022. | EMISION DE LICENCIA MENOR (ANUNCIOS PUBLIGITARIOS)
2pg | P-03-GDE -SGPIP- ULFC - B I
2022, | EMISION DE ZONIFICACION Y COMPATIBILIDAD DE USO .
230 " P-04-GDE -SGPIP- ULFC - | CRIENTACICN EN MODLILO DE LICENCIA DE 7
12022, | FUNCIONAMIENTO R
P-05-GDE -SGPIP- ULFC - | BUPLICADO Y RECTIFICACION DE DATOS DE LICENCIADE =k

_ ?.- FUNCIONAMIENTO )
SUB GERENC!A DE SALUD NUTRICION ¥ ULE

f - TDISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS A LOS
;60212“3”3”'3‘33“"“'-5 BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE | 500 !
Wy  NUTRICION Y SALUD. sy

UNIDAD DE PUESTO DE SALUD ITINERANTE
" P01-GDSH-SGSNULE- | ATENCILH AL PLBLICO EN GENERAL DEL DISTRITO DE SAN

~ | UPSI-2022 | §EBA_ST_1AN_ : Sl ss G R
o~ .. | P-02-GDSH-SGSNULE- ,
| UPSI-2022 | PLANIFICAGION Y PROGRAMACION IR [z
B OMAPED
- P-01-GDSH-SGSNULE- S a1 et
N 7| OMAPED-2022 __REGISTR EE PERSONAS CON DIS(_ZAPA_L:IDA_D" . 507
P-02-GDSH-SGSNULE-
- | OMAPED.2022 INSERC!ON LABORAL. _ 508
P-03-GDSH-SGSNULE- | APQYO, ELABORACION DE PADRON GENERAL DE
i OMAPED-2022 JUSUARIOS/AS Y AUTORIZACION PARA EL COBRC DE LA 500
- | PENSION NO CONTRIBUTIVA. -
L CIAM
P-01-GDSHSGSNULE- | REGISTRO DE PERSONAS ADULTAS MAYORES DEL .
~ | CIAM-2022 | DISTRITD ] i ]
TAPOYOQ i ACION DE PADRON GENERAL DE
& E&z\n%g?;{% SNULE- uSUARlos:As y AUTOR!ZACI(')N PARA EL COBRO DE LA 513 |
- | : ~  PENSIONNOQCONTRIBUTIVA, B
u , UNiDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
A P-01-GDSH-SGSNU-ULE- —
Y2022 | INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPADRONAMIENTO 2|
— fires " P-02-GDSH-SGSNU-ULE- | EMPADRONAMIENTO (VISITA A DOMICILIOS) - LLENADO DE =
202 | FORMATOSS100YFSU. 2]
& 24y | P-03-GDSH-SGSNU-ULE- T SISTEMATIZACICH / DIGITALIZACICH Y CUSTODIA DE =
- 2022 | COCUMENTOS. |
e PROGRAMA VASO DE LECHE
| P-01-GDSHSGSN-PVL- | RECEFCI(rl DE PRODUCTOS PARA EL PROGRAMA VASO DE |
~ 243 | 2022 LECHE o el
= | o P-02-GDSHSGSN-PVL- | DISTRIELCION DE PRODUCTOS DEL PROGRAMA VASO DE =
2022 LECHE i
p—
—
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N° CODIGO NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS PAG
& UNIDAD DE CENTROS RECREACIONALES
- 45 | PO-UCRSGCEDSF- | ALQUILER DE LOSAS DEPORTIVAS, GRAS SINTETICO =
—: _ GDSH-2022 SALONES MULTIUSOS. EVENTO, ETC plo=ci
UNIDAD DE SERVICIOS FUNERARIOS
& 245 | P-01- GDSH-SGCEDSF- | AUTORIZACION DE SEPELIO. EXHUMACION Y TRASLADODE |
-~ USF- 2022 |CADAVERES
L 247 | P-02- GDSH-SGCEDSF- ' B -
AT UsF- 2022 ALQUILER DE NICHO. OSARIO Y CAMPO SANTO <
- o4 | P-03-GDSH-SGCEDSF- | AUTORIZACION DE ARREGLO DE NICHO. OSARIO TUMBA | <59
USF- 2022 | NICHO Y COLOCACION DE LAPIDA | > |
& UNIDAD BIBLIOTECA MUNICIPAL.
-~ . ., | P-01-GDHS-SGCEDSF- | ATENCION AL PUBLICO Y EMISION DE CARNET T
S SN 2% upM-2022 oLl
1 ff s,  P-02GDHS-SGCEDSF- | DESCARTE DEMATERIAL BIBLIOGRAFICO =
~\* 4% UBM-2022 _ i N _m
o _ SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
| -, POI-GMA-SGGRS- N )
~ e | CAMBIO DE NOMBRE EN LA BASE DE DATOS | %7
£ CONSTANCIA DE VERIFICACION PARA EXONERACION DE
" ﬁ %02 | PAGOS DE RESIDUOS SOLIDOS e
A <l "UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES R
& P-01-GMA- SGGA-UPJ- | CONSERVACION Y/O MANTENIMIENTO DE LAS AREAS | 541

)

) ) )

)>)D)IDDIDNIIDIIDII»IIDIIID>IDI»DNDD)D)D)

| VERDES Y ESPACIOS PUBLICOS
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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. OBJETIVO

) D DI DD

)

El presente Manual de Procedimientos de la Municipalidad Distrital de San Sebastian tiene como
objetivo:

)

-Formalizar 'os procesos que se desarroliar: a nivel operativo, misional y estratégico.
-Estandanizar los procedimientos que se desarrcilan en la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

-Dotar de un instrumento de informacion a !os servioores de la entidad que intervengan directa e
indirectamente en la ejecucion de actividades y proyectos de competencia de la Municipalidad

y aplicacion del funcionariado de los diverscs drganos de aita direccion, érganos de
nstitucional y de defensa judiciai, organos de asescramiento, érgano de apoyo y érganos

-Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias dispuestas.

. - Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo qgue aprueba el Reglamento del Sistema
g\ Administrativc de Modemizacion de la Gesiion Publics.

urll‘L_ !

Derreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba ia olitica Nacional de Modemizacion de la

7 Gestdn Publica.

- Decreto Supremo N° 04-2019-JUS, que apruebs ei Textc Unico Ordenado de la Ley 27444 “Ley
del Procedirmniento administrativo Generai®

- D.L N° 1446, Decreto Legislativo que maodifica Ia Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado.

-Ordenanza Municipal N° 22-2021-MDSS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y -
Funciones de la Municipalidad distrital de San Sebastian

-Ordenanza Municipal N° 13-2022-MDSS, que aprueba fa modificacion de los articulos 58, 59 y
60 del capitulo I1l - Organo de Control Institucional y Defensa Judicial, asi como el incremento de
funciones yfo delegacion de facuitades a la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

)))))))))))))))))__))))))))))))))))))))))
R

i)




))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))l

-Resolucion de Gerencia Municipal N° 045-GM-MDSS-2020, aprueba la Directiva N° 004-2020-
GM-MDSS denominada “Directiva para la Formulacion, Aprobacion, Actualizacién y Difusion del
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020

1.5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manuai de Procedimientos es aprobado mediante Resolucion de la mas alta autoridad
administrativa de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

/ LidL g "‘wLa actualizacion se puede realizar en cualquier momento que sea necesario y de disposicion de

? Ia unidad orgénica responsable del procedimiento

16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S PRESENTACION
A\

Aigente Manual de Procedimientos Administratives busca facilitar los procesos administrativos del ente

YD) D)) 20 D)D)y )))

_ &iir e! debido procedimiento de la Oficina d2 Procuraria Plblica Municipal responsatle d2 ia defensa v
_-ntaaién de los derechos e intereses de la Muricipafidad Distrital de San Sebastian. €1 adc toc de
57 <05 judiciales ya sean estos civiles, penaies consitucionales, laborales, administrativos v olias r ios
nug ia Municipalidad sea parte

2322090

sdranhzar el procedimiento administrativo y «umplimento de la defensa juridica de fa Municipalidad Distatai

+f San Gevasiian
3. Alcance.

El 2mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos es de competencia de ia
Oficina Procuraduria Publica Municipat de la Municipatidad Distrital de San Sebastiar.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
OPPM: Oficina de Procuraduria Publica Municipal

ROF: Reglamento de Organizacion y Funiciones
MOF: Manual de Organizaciones Funciones.

17
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

-
_—
o~
-
- 1 ELABORACION DE | Elaborar - DECRETO 4,364 | ALCALDIA.
= | . DENUNCIAS Y/Q | y Evaluar la LEGISLATIVO  N° | minutos - GERENCIA
~==0ENANDA CONTRA documentacid 1326, Decreto - MUNICIPAL.
~ 5“ ‘ n previa, e legisiaivo  que - OFICINADE
- IDORES Y!O . identificar las reestructura el PROCURADUR
= INISTRADOS | unidades Sistema iA PUBLICA
[ERAN organicas Administralivo  de ‘ MUNICIPAL
"~ ST & ATTOYIO involucradas Defensa Juridica del .
& b IO EN solicitando Estado y crea la |
=FAVIODE LA | informacion Procuraduria General
- ®/TIDAD (MDSS) para fa del Estado. |
' | H elaboracion de DECRETO i
& . la demanda o SUPREMO N° 018-
P | denuncia 2019-JUS, Decreto
- | comespondient Supremo que
e aprueba el
A ‘ Reglamento del
~ Decreto  Legislativo |
-~ N° 1326 |
o Ordenanza Municipal
N°  008-CM-2016- | |
A | MDSS-SG.  que | i
& | dispone aprobar el |
- ‘ Manual de
i Organizacion ¥
Funciones de la
~ | ‘ MDSS.
= - Ordenanza Municipal
- N°  22-2021-MDSS.
=N - que aprueba fa
| modificacion de la
& ‘ estructura organica y
& ' del Reglamento de
- | “ ‘ Organizacion ¥
-~ 18
-~
—
=
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)
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)
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| PO2

A?:
o

PO3

CONCILIACIONES.

{RECIBE
NOTIFICACIONES

%\A AL..-TO DE

| ATENCION A

| REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION
SOBRE ASUNTOS

| JUDICIALES

P-02- A-

OPPM-
2022

| PO3-A-

OPPM-
2022

| Resolver los
confiictos
presentados

| por ambas
partes previc

i informes
tecnicos

| legales.

L -
| REMITIR

iINFORMACIC
N
SOLICITADA
POR LAS
DISTINTAS
UNIDADES

| ORGANICAS

| DE LA

19

Funciones de la |
MDSS.

Normativa segun
materia y /
especialidad

Ley de conciiacion
extra judicial
N°25872 y sus
madificatorias.
DECRETC
SUPREMO N° (18-
2018-JUS, Decrelo
Supremo gue
aprueba el
Regiamento del
Decreto Legislativo
N° 1326.

Ordenanza Municipal
N® 008-CM-2016-
MDSS-SG. que
dispone aprobar el
Manual de
Qrganizacion y
Funciones de la
MDSS.

Ordenanza Municipal |
N° 22-2021-MDSS,
que aprueba la
modificacion de 1a
estructura organica y
de! Reglamento de
Organizacion y
Funcicnes de la
MDSS.

MINUTOS

Ordenanza Municipal
N° 008-CM-2016-
MDSS-5G, que
dispone aprobar el
Manual de
Organizacion y
Funciones de ia
MDSS

MINUTOS

1685

K

* Oficina de
Procuraduria
Fublica
Municipal
Unidades
invoiucradas
Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto.
Alcaldia

. .UNIDADES

ORGANICAS
INVOLUCRADAS

- OFICINA DE
PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL.
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OPPM-
2022

D
bt

=+ O
@

=

=

o

—

i

wy
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1
P-04-A-

| ENTIDAD

| (MDSS),

.'E'\Elluéry

| generar la
documentacié
npreviaala
informacian
remitida de la

| unidades

| organicas

| involucradas .

- -Ordenanza
Municipal N° 22-
2021-MDSS,
gue aprueba la
modificacidn de
la  estructura
organica y del
Reglaments de
Organizacion y
Funciones de ia
MDSS.

20

DECRETO
LEGISLATIVO  N°

| 2.950

| MINUTOS

1326, Decreto |
Legislativo que |
reestructura el |
Sistena

Administrativo de
Defensa Juridica del
Estadc y crea Ia
Procuraduria General
del Estado

DECRETO

SUPREMO N® 018-
2019-JUS, Decrelo

Supremo que
aprueba el
Reglamento del
Decreta  Legislativo
N 1326.

Ordenanza Municipal
N®  00B-CM-2016-
MDSS-5G. que

dispone aprobar el
Manual de
Organizacion y
Funciones de la
MDSS.

Ordenanza Municipal
N°  22-2021-MDSS,
que aprueba la
modificacion de [a

estructura organica y |

OFICINA DE
PROCURADUR
iA PUBLICA
MUNICIPAL

UNIDADES
ORGANICAS
INVOLUCRADA
S
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del Reglamento de

| 5
MINUTOS

Organizacion y
Funcionres de la |
MDSS
| Nommativa  vigente
: seglin competencia.
ARCHIVAMIENTCDE = P-05-A- [ Contar conun Ordenanza Municipal
LAS OPPM- | expediente N° (08-CM-2016-
NOTIFICACIONES DE 2022 falsoen la MDSS-SG, que
LOS ACTOS | Oficina de dispone aprobar el
PROCESALES QUE Procuraduria Manuai de
| SELLEVARON A | Publica Organizacion y
- 0. =7 Municipal y Funciones de la
| poder realizar MDSS.
| los Ordenanza Municipal
| seguimientos N° 22-2021-MDSS, |
! respectivos que aprueba la
para la modificacion de la
defensa esiructura organica y
juridica del de! Reglamento de
Estado. Organizacién y
Funciones de la
MDSS.
21

OFICINA  DE

PROCURADUR
1A PUBLICA |
MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN
UNIDAD ORGANICA. - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
1. PRESENTACION
El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los Procesos Administrativos def ente
Municipal en general y de la Oficina de Secretaria General, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia

en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial
ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

¥

w@gﬁt:ta! de San Sebastian.
2.3.- Alcance

El 4mbito de aplicacién del presente manual comprende a la Oficina de Secretaria General de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
» 08G: Oficina de Secretaria General

- MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian
- CM: Concejo Municipal

28
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA. - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

SUB UNIDAD: UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL.

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Unidad de Archivo Municipal en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial orgenada y sobre todo para brindar atencién oportuna.

) D 3D IDIDDII

)

2. ASPECTOS GENERALES

1HBt debido funcionamiento de la Unidad de Archivo Municipal, responsable de conducir y establecer los
2 para la adminiszacion y organizacion del patrimonio documental de manera integral y organica que
~s@mp# s la integridad ylo conservacion totai del acervo documentario como parte de! patrimonic de la
Tuncipalidad Distrital de San Sebastian, conforme a lo establecido en la Directiva N° 010-MDSE-2021".

2.2.- Finalidad
Mantener el contral y ubicacion de la documentacion, asi como también, prevenir dafios, conservar y asegurar la

proteccion v custodia de los documentes del acervo documentario de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion de! presente manual comprende la Unidad de Archivo Municipal de fa Municipalidad

Distrital de San Sebaslidn

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- 08G: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
- UAM: UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL.

 Directiva para la trasferencia, conservacion. y efiminacion del archivo de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
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- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Base legal

~ UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL.
| N° Nombre del Codigo | Objetive
i Pracedimiento [
01 | SERVICIOS | P01 Atender el
ARCHIVISTICOS 0SG- requerimiento  de
UAM- documento
2047 archivistico de
manera eficiente

03

“NCIA
FACERVO
sl IENTARIO A
LA UNIDAD DE
ARCHIVO
CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

ELIMINACION DE
DOCUMENTOS
INNECESARIOS
CUSTODIADOS EN
LOS ARCHIVOS DE
LA MDSS

P-02-
0SG-
UAM-
2022

P-03-
0SG-
UAM-
2022

-Recepcionar (a
transferencia de
acenvo
documenlaric que
realizan as areas
usuarias

SARANTIZAR
LA
ELIMINACION
PERIODICA DE
LOS
DOCUMENTOS
INNECESARIDS
QUE SE
MANTIENEN EN
CUSTODIA.

| Duracion

Ley N°25323. Ley que creaei |

Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27806, Lley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Decreto Supreme N° 008-92-
JUS, Reglamenio de la Ley N°
23323, que crea el Sistema
Nacional de Archivos

Decrete Supremo N° 021-
2019-JUS que aprueta el
Texto Unico Ordenado de la
l.ey N° 27806

' -Ley N°25323, Ley que crea ef |

- Resoluciéon  Jefatural

Ststema Nacional de Archivos.
- Decrelo Supremo N° 008-92-

JUS. Reglamento de la Ley N°
25323, que crea el Sistema
Nacional de Archivos

Me022-
2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N® 002-2019-
AGN/DDPA “Normas para las
Transferencias de Documentos
Archivisticos de las Enfidades
Publicas™

R.IN® 242-2018-AGN-J que
aprueba la Directiva N°001-
2018-AGN/DNDAA “Norma
para la eliminacion de
documentos de archivo del
Sector Piblica™

Resolucion de  Gerencia
Municipal N°079-GM-MDSS-
2021. que aprueba la Directiva
N°010-MDSS5-2021-"Directiva
para la trasferencia.
conservacion y eliminacion del
archivo de la Municipalidad
Distrital de san Sebastian”
Ordenanza Municipal N° 008-

CM-2016-MDSS-SG, que
aprueba  instrumenlos  de
gestion institucional {Manual
de Organizacion de
Funciones) P
36

6,480
minutos

20 880
minutos

Unidades Crgénicas
por las que
transcurre el
Procedimiento

-OFICINA
SECRETARIA
GENERAL.
-UNIDAD
ARCHIVO
MUNICIPAL
-AREA USUARIA

DE

DE

-AREA USUARIA
-OFICINA
SECRETARIA
GENERAL.
-UNIDAD
ARCHIVO
MUNICIPAL

DE

DE

- COMITE
EVALUADOR DE
DOCUMENTOS

- OFICINA DE
SECRETARIA
GENERAL

- UNIDAD
ARCHIVO
MUNICIPAL

| - ARCHIVO
CENTRAL DE LA
NACION

DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos
administrativos del ente Municipal en general y de la Unidad de Tramite Documentario de Ia
Waficissttiad Distrital de San Sebastian, con la finalidad de acortar plazos y dinamizar la
logla en beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones
fiterconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna

2. ASPECTOS CENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debide furcionamiento de fa Unidad de Tramite Documentario responsabie de la
recepcion. reqistro, derivacién y atencion de la documentacion ingresada para su correcto
seguimiento; asi como la atencion ai usuano.

2.2.- Finalidad

Conducir las actividades de recepsicn, registro, derivacion y atencion de la documentacion
ingresada a la Municipalicad Distrital de San Sebastian

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion de! presente manual comprende a la Unidad de Tramite Documentano

de la Municipalidad Distritat de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- 0SG: Oficina de Secretaria General

- MDSS: Municipaiidad Distrital de San Sebastian
- CM: Concejo Municipal

- UAD- Unidad de Tramite Documentario

42
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N° | CODIGO

%EDIMIENTO

4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
.. ~OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
~~ " UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1
)

UTD-
2022

NOMBRE DEL

RECEPCION,
REGISTRO Y
DERIVACION DE
| EXPEDIENTES Y
| DOCUMENTOS

OBJETVO

Recepcionar.
registrar y derivar
los diferentes
expedientes  y/o
documentos a las
unidades
organicas
correspondientes

BASE LEGAL

|- Decreto Supremo '

N°  04-2019-JUS
TUC de la Ley
27444 ley del
Procedimiento
administrativo
General®
-Ordenanza
Municipal N° 008-
CM-2016-MDSS-
S$G. que aprueba
instrumentos de
gestion institucional
{Manual de
Organizacion ~ de
Funciones) capitulo

43

TIEMPO DE
ELABORACION

34 minutos

UNIDADES
ORGANICAS POR
LAS QUE
TRANSCURRE EL
PROCEDIMIENTO

-UNIDAD DE
TRAMITE
DOCUMENTARIO
-UNIDADES
ORGANICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO} 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - ALCALDIA

SUB UNIDAD: OFICINA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos de la Oficina
de Gestion de Riesgos y Desastres, con el fin de mejorar l2 calidad de atencion a los administrades gue realizan
sus tramites en esta dependencia y acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacién usuaria,
ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar

atencién oportuna.

2- ASPECTOS GENERALES

-i'organlzar, coordinar y controlar todas las acciones tendiertes a la gestion del riesgo de desastres
al Distrito de los efectos de inundaciones, derrumbes, incendios etc

2.2.- Finalidad

Garantizar el cumplimiento de los procesos de la gestién prospectiva, correctiva y reactiva de la Gestion de
Riesgos y Desastres. en mérito a los lineamientos de la Ley 29664 o ley del SINAGERD, Decreto Supremo N°002-
2018-PCM.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacién del presente manual comprende Ia Oficina de Gestion del Riesgos y Desastres, Unidad
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Unidad de Preparacion Respuesta y Estimacion de
Riesgos de la Municipalidad Distritat de San Sebastian

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- OGRD: Oficina de Gestion dei Riesgo de Desastres.

- ITSE: Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones.

- ECSE: Inspeccion Técnica de Espectaculo Publico No Deportivo.

- VISE: Acta de Visita de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones para ITSE.
- TDR: Terminos de Referencia

- FUT: Formulario Unico de tramite

- SINPAD: Sistema de Informacion Nacional para ta Respuesta y Rehabilitacion
- COER: Centro de Operaciones de Emergencia Regional

4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTQOS ADMINISTRATIVOS: OGRD

UNIDAD DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

2.4 2D DDID2I222J2I2DI2IIIIIIDID>IIIDIDIDIDDIDIDIDOIIDIODIDY
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Nombre det

Procedimiento

RIESGOS EN
ESPECTACULOS
PUBLICOS
DEPORTIVGS
DEPORTIVOS (ECSE)
CON UNA
OCURRENCIA  DE

Y NO

HASTA 3000
PERSONAS

| EVALUACION  DE
RIESGOS EN

ESPECTACULOS

| EVALUACION DE

RIESGOS EN
ESPECTACULOS
PUBLICOS
DEPORTIVOS Y NO
DEPQRTIVOS ({ECSE)
CON UNA
OCURREMNCIA DE

HASTA 1000
PERSONAS

| EVALUACION  DE
RIESGOS EN
ESPECTACULOS
PUBLICOS

DEPORTIVOS Y NO
DEPORTIVOS (ECSE)
CON UNA
OCURRENCIA DE
HASTA 500
PERSONAS,

CEVALUACION  DE |

Cadigo

P-O1-A-
OGRD-
2022

| P02-A

OGRD-
2022

P03-A-
OGRD-
2022

P04-A-
OGRD-
2022

Objetivo

Eslablecer
nommas para
evaluar el resgo

en  especticulos |

publicos
deporiivos ¥y 1o
deporlivos
{ECSE)

| Estabieger

&épém\;os
(ECSE)

| Establecer

normas para
evaluar el nesgo
en especlaculos
publicos
deportives ¥ no
deportivos
(ECSE)

| Estabiecer

normas para
evaluar el riesgo
en especlaculos
publicos

TRIN

Base Legal

Supremo que aprueba el Nuevo
Reglamento de  Inspecciones
Técnicas de  Segundad  en
Edilicaciones. Art.46 y 48.

Ry N° 016-2018-CENEPRED-J,
Aprueban & Manual de Ejecucion
de Inspeccion Tegnica de
Seguridad en Edificaciones.

-D 'S N° 002-2018-PCM, Decreto |
Supfemn que aprueba e Nuevo |

Reglamento de  Inspecciones
Tecnicas de Segundad en
Edificaciones Art 46y 48

016-2018-CENEPRED-J,
Aprueban el Manual de Ejecucion
de Inspeccion Técnica de
Sequridad en Edificaciones.

| . D.S N° 002-2018-PCM, Decreto |

| -D'S N° 002-2018-PCM, Decreto |

deportivos y no |

deportivos
(ECSE)

Supremo que aprugba el Nuevo
Reglamento de  Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones Arl.46 y 48.

R4 N° (16-2018-CENEPRED-J,
Aprueban el Manuai de Ejecucion
de Inspeccion  Tecnica de
Segundad er Edificaciones.

Supremo que aprueba ef Nuevo
Reglamento  de  Inspecciones
Tecnicas de  Seguridad  en
Edificaciones. Art46 y 48.

-RJ N° (16-2018-CENEPRED-J.
Aprueban et Manual de Ejecucion
de Inspeccion  Técaca de
Seguridad en Edificaciones

46

Tiempo
Minutos

| DS N® 002-2018-PCM, Decreto |

4,380

minutos

4,380

minutos

4,380

minufos

4,380

minufos

Unidades Organicas por
las que transcurre el
Procedimiento

‘ Oficha de Geston  de
Riesgos y Desastres.

-Unidad de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

| Oficina de Gestion de |
Riesgos y Desastres,

-Unidad de
Técnicas de
Edificaciones

Inspecciones
Seguridad en

| Oficina de Gesbon de
Riesgos y Desastres

-Unidad de Inspecciones
Técnicas de Seguiidad en
Edficaciones.

| -Oficina de Gestion de
l Rigsgos y Desasfres.

-Unidad de Inspecciones
Tecnicas de Seguridad en
Edificaciones.



) D DD D IDIDIIIIIIIDI

)

)

) )

)

) ) ) )

Y > ) ) )y ) ) )))

)

PDIDIIIDIDII

PO7

®

=T

DUPLICADO
CERTIFICADO ITSE

(Riesgo Bajo. Medio v
Alta y Muy Alto )

DE | PO5-A-

OGRD-
2022

Tramitar
duplicado dei
certificado  1TSE
{Riesgo Bsjo,
Medio y Alto y

continwdad al

_.el.

ley N° 27448 Ley del
Procedimiento Administrativo
General

L 0 2016- {
Muy Alto) para dar | DS N° 004-2019-JUS, Decrelo

Supremo que aprueba el Texio

funcioramienta Unico Ordenado de la Ley N°
del 27444
eslablecimientn
D& N° 002-2018-PCM, Decrelo
Supremo que aprueba €| Nuevo
Regiamenfo de  Inspecciones
Téenicas de  Segundad  en
Edificacianes
RJ N 016-2018-CENEPRED-J,
| Apruehan el Manual de Ejecucién |
| de  Inspeccion  Téenca  de |
| Seguridad en Edificacicnes. [
|
_| INSPECCION TECNICA | F06-A- | Establecer |- DS N°002-2018-PCM, Decreto |
& SEGURIDAD BN | QOGRD- normas para | Supremo que aprueba el Nuevo
2022 reslizar 13 | Reglaments de  Inspecciones |
AL Speccion [CNIA | recnicas  de  Segundad  en
% en ecificaciones -
= postencr o | Edificaciones. Ar 35
s ;“"‘-’?b";fc"‘: ﬂz RJ N* 016-2018-CENEPRED-J,
IE RRWEE funcianamienlo Aprueban et Manual de Ejecucion
INICIO DE (Nivel de resgo  de Inspeccion  Técnica  de
ACTIViDADES PARA. bajo} Seguridad en Edificaciones
ESTABLECIMIENTOS |
OBJETO DE |
INSPECCION
CLASIFICADOS  CON
NIVEL DE RIESGO BAJG |
INSPECCION ; | - D.S N° 002-2018-PCM  Decreto
TECHICA ot | Establecar Supremo que aprueba el Nuevo
SEGURIDAD EN pornas PaE | Reglamento de  Inspecciones
EDIFICACIONES i’:::;f;mm“:: Tecnicas de Sequridad  en
OTORGAMENTO 0F o e
terior al
LA LICENCIA DE gg;:: mammo ge | RI N° 016:2018.CENEPRED-)
FUNCIONAMIENTO O | |z licencia de | Aprueban el Manual de Ejecucion
ITSE POSTERIOR AL 2022 funcioramiento de Inspeccion Tecnica de
INICIO DE | (Nivel ‘de riesgo | Seguridad en Edificaciones
| ACTIVIDADES  PARA | ] '
ESTABLECIMIENTQS
CBJETO DE
INSPECCION
CLASIFICADOS CON | '
NIVEL DE RIESGO
MEDIO _
= Saa L= = =L
47

10,145

nminulos

minutos

14,455

Tioutes

| -Cficina

| Oficina  de  Geston de |

Riesgas y Desastres

Unidad de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

Ofitina ce Geston de
Riesgos y Desastres

-Unidad de Inspeccines
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

de Geston de
Riesgos y Desastres.
-Unidad de  Inspecciones

Técnicas de Seguridad en
Edificaciones
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PG10

PO11

ITSE PREVIA AL
OTORGAMIENTO DE
LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
PARA
ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE
INSPECCION DE
RIESGO ALTO (Riesgo
Alto)

ESTABLECIMIENTOS
OBJETO OE
INSPECCION DE

EDIFICACIONES
PARA
ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE
INSPECCION
CLASIFICADOS CON
NIVEL DE RIESGO
BAIC

CERTIFICADO DE

P-08-A-

OGR-
2022

P-09-A-
OGR-
2022

P-10-A-
OGRD-
2022

RENOVACION  DE |

P1-A-
| OGRD-
| 2022

tNSPECCION {
TECNICA EN
SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES

PARA
ESTABLECIMIENTOS
OBJETC DE
INSPECCION

CLASIFICADOS CON
NIVEL DE RIESGO
MEDIO

Establecer
normas para
ITSE previa al
otorgamiento  de
la licencia de
funcionamiento
(Nivel de riesgo
alto)

Eslablecer
normas paca
ITSE previa al
otorgamiento  de
la licencia de
funcionamiento
{Nivel de nesgo
muy allo)

[ Tramitar

cerificado  TSE
clasificados  con
nivel de riesgo
bajo

Tramitar
certificado  ITSE
clasificados  con
nivel de rnesgo
medio.

| - D.S N° 002-2018-PCM, Decreto |

| - DS N° 002-2018-PCM, Decreto |

- DS N° 002-2018-PCM, Decreto |
Supremo que aprueba el Nuevo
Reglamento  de  Inspecciones
Técnicas de  Seguridad en
Edificaciones. Art 36.

15.895
-RJ N° 016-2018-CENEPRED-), | minutos
| Aprueban el Manual de Ejecucion

| de  Inspeccion Técmica de

| Seguridad en Edificaciones.

|- DS N° 002-2018-PCM, Decrete |
Supremo que aprueba e Nuevo
Reglamento de  Inspecciones
Técnicas de  Sequridad  en |
Edificaciones Art 3. :

-RJ N® 016-2018-CENEPRED-J,
Aprueban el Manual de Ejecucion
de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones.

minutos

10145
Supremo que aprueba e Nuevo
Reglamenta de  Inspecciones
Tecnicas de Sequridad en
Edificaciones. Art 24

Minutos

-R} N° 016-2018-CENEPRED-J,
Apruehan el Manual de Ejecucion
de Inspeccdon  Técnica de
Seguridad en Edificaciones.

10145
Supremo que aprueba el Nuevo
Reglamenfo  de  Inspecciones
Tecnicas de Seguridad en
Edificaciones Art 35.

Minutos

-RJ N° 016-2018-CENEPRED-J,

| Aprueban el Manual de Ejecucion

de  Inspeccion  Técnica de
Seguridad en Edrficaciones

48

-Ofiina  de Gestion de
Riesgos y Desastres.

-Unidad de Inspecciones
Tecnicas de Seguridad en
Edificaciones.

-Oficina de Gestion de
Riesgos y Desasires

-Unidad de Inspecciones
Tecnicas de Seguridad en
Edificaciones

-Oficina  de  Gestion de
Riesgos y Desastres,

-Unided de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

| -Oficiia de Geston de

Riesgos y Desastres.

-Unidad de  Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones



) ) ) ) ) )

)

} D DD DD DIIIIDIIDIIDDIDI

)

)

)

) ) ) )))))) )

) 2 DD I IID2DI

" RENOVACION DE
CERTIFICADO DE
INSPECCION
TECNICA EN
SEGURIDAD EN

b0tz | :[:::\CACIONES

| ESTABLECIMIENTOS
OBJETODE
INSPECCION
CLASIFICADOS CON
NIVEL DE RIESGO
ALTO

RENOVACION DE
CERTIFICADO DE
INSPECCION
TECNICA EN

i SEGURIDAD EN

. EDIFICACIONES

]

FICADOS CON
EL DE RIESG

MUY ALTO

" POT4 | ViSITADE
INSPECCION DE
SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES (
VISE)

| PO15 | EVALUACION DE
DANOS Y ANALISIS
NECESIDADES (
EDAN)

P-012-A- | Tramitar Reglaments de  Inspecciones |
OGRD-  certifcadd ITSE | yaenicas  de  Seguriced  en
| 2022 clasificados  con | o dificaci At 29
. caciones, ]
avel de riesgo
il | RJN® 016-2018-CENEPRED-J,
| Aprueban el Manual de Ejecucian
| de Inspeccion Técnica de
! ' Sequridad en Edificaciones.
| Tramitar - DS N° 002-2018-PCM. Dacreto |
cerificado  'TSE | Supremo que aprueba el Nueve
‘ P-013-A-  clasificalos  COM | paglamento  de  Inspecciones
| OGRD- A= nde eS80 | Tienicas de  Ssquidad  en
2022 e | Edificaciones Ant 29, .
|
| RUN°O16-2018-CENEPRED- |
Aprueban 2l Manual de Ejecucion
| de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones
Establecer | -D.S N° 002-2018-PCM, Decreto |
nOMmas parg Supremo que aprueba ei Nueve
P.014-A- | evaluarelfiesgoy | Reglamento  de  Inspecciones
OGRD- :f:g:;‘;’gg‘;‘e Técnicas de  Sequridad  en
il la edificacion Edificaciones . Art.29
[ vinculadas con la
actvidad que se | "R N°016-2018-CENEPRED-J
| desarrofla en ella. IAprueban el Manual de Ejecucién
| | de Inspeccion Tecnica ae
Segundad en Edificaciones
P-02-GM- | Registro de -Lley 29664. Ley del Sistema
OGRD- emergencia y Nacional de Geslion de Riesgos y
2022 resguesta Desastres - SINAGERD

- D'S N° 002:2018-PCM, Diecreto |
Supremc que aprueba el Nuevo |

49

10145

B

I Minutts

145

| Mirutcs

| .Dficina  de  Gestion de

Riesgas y Desastres.

-Unidad de Inspecciones
Técneas de Seguridad en
Edificaciones

Ofiina  de  Gestion de
Riesgos y Desastres
-Unidad de irspecciones

Tecnicas de Segundad en
Edificaciones

| Ofiona de Gestion  de |

Riesgos y Desastres

-Unidad de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en
Edificaciones

| -Oficina de Gestion de

Riesgoes y Desastres
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' PO16 | EVALUACION DE
EDIFICACION O

SECTOR DE RIESGD

[ P01-GM-
OGRD-
2022

| Establecer

normas para
evaluar una
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|- D.S N° 002-2018-PCM, Decreto |
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Técnicas de
Edificaciones Art 30

-RJ N (16-2018-CENEPRED-J,
Aprueban el Manual de Ejecucion
de inspeccion Técmica de
Seguridad en Edificaciones.
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%ﬁr el debido funcionamiento de la Oficina de Supervisién de Obras, encargada de realizar acciones de

supervisicn de las obras plblicas en ejecucion, en concordancia con Ley Organica de Municipales (Ley N° 27972)
y demas procedimientos administrativos. conforme a lo establecido en la Directiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNC!PALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA MUNICIPAL
SUB UNIDAD: OFICINA DE SUPERVISION DE OBRAS

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Oficina de Supervision de Obras en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar
la tramitologia en beneficio de la poblacion usuania, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

o .'-. ‘-.‘. 'I

Ink HTT;:, s

2.2.- Finalidad
Realizar acciones de supervision de las obras publicas en ejecucion, plantea acciones correctivas necesarias,

coordina sus actividades con las unidades organicas que estan relacionadas con fa ejecucion de obras de la
Municipalidad.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual comprende la Oficina de Supervision de Obras de la Municipatidad
Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/Q GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
- 080: Oficina de Supervision de Qbras.

- MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian
- GM: Gerencia Municipal.
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4, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
OFICINA DE SUPERVISION DE OBRAS
e [ ! B> I | UNIDADES CRGANICAS Y
N© NOMBRE DEL i cODIGO : OBJETIVO BASE LEGAL | DURACION PROFESIONALES POR LAS
PROCEDIMIENTO | | | QUE TRANSCURRE EL
R L eSS S NSO T . | PROCEDIMIENTO
Supervisar las Dbras | P-01-GM-0S0- Supervisar la Ejecucion de Directiva N°01-2016- 4585 s Gerencia Municipat
01 | Publicas en Ejecucion | 2022 Obras por Confraia y de UE-GI-MDSS, Minutos Inspector/Supervisor
L | - P Administracior Directa de Directiva para 12 | -
| Designacion de P02-GM-0S0- Acuerdo al Expediente Ejecucion de Proyecios 5780 »  Gerencia Municipal
Supervisor/Inspector 2022 Técnico y a la Nomma de Inversién Publica Minuios »  Gerencia de Planeamiento y
de Obras Yigenta. bajo la Modalidad de Presupuesto
02 Administracion Dwrecta s Gerenca de Administracion
en 1a  Municipalidad Sub Gerencia de Recursos
Distrital de  San Humanos
L | 5 _ | Sebaslllan. _ *  InspectorSupervisor
I Supervisar y controlar | P-01-GM-OSQ-S- | Supervisar, coniroiar ¥ gazl:\atad'n g: 8.265 »  Mesade Partes
o3 | @ cumplimiento de la | 2022 coordinar  de  manera F’g r OMOF soig | Minutos
| %1 Ficha Técniea, permanente  con  los unciones — AU 2
|| Expediente Téenico | | Resdenlos de Obeas la | Ordenaize Municipa B B
Evaluar P2.GM-OSOS- | ejecucion de obras de Ia Moos e & »  Gerencia Municipal
Moddicaciones 2022 municicalidad en todas fas R Iar'nenlu e * Inspecior
oa | Expediente Tecnico, modalidades, vefando por oeg e -1 Errrn e s
| Presupuestales, ¢ cumpimento  del rganzaciones ¥
| adieienzies yio Plazo Expediente Tecnico e oolR el
: I Ordenanza  Muiicipal
| =S Beer S aar vio | | Revisar Evaluar y dar L Gerencia Municipal
| E;h E@Hﬁl".i Fu-é nes | PO1-GM-0SO-E- | conformidad a los Resoiuci@n o de Inspecto[’SupemF;:or
& | 2022 expedientes 16cnicos conirawa I35 86
i elaborados de acuerdo a
, las normas vigentes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN
UNIDAD ORGANICA. GERENCIA MUNICIPAL.

SUB UNIDAD: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

; PRESENTACION

El presente Manual de Procedimiantos Administrativos busca facilitar ios procedimientos de Ejecucion Coactivo
Tnbutarios y no tributarios del ente municipal en general y de ta Oficina de Ejecucion Coactiva, con el fin de acortar
plazos y dinamizar ia tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determirar funciones
interconectadas de forma secuencial crdenada y sobre todo para bnndar atencion oportuna.

=E&riar el debido funcionamiento de la Oficina de Ejecucion Coactiva encargado de arganizar, coordinar, ejecutar

y controlar el proceso de ejecucion coactiva de obligaciones de naturaieza tributaria y no tributaria |, en
concordancia con la Ley Organica de Municipales (Ley N° 27972) y los articulos 3%, 20°,32° y 33° del TUQ, Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva N© 26979 -D_S.N°018-2008-JUS

2.2.- Finalidad
Garantizar el cumplimiento de la obligacion Tributaria y no Tributania de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Cficina De
Ejecucion Coactiva de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- PC: Procesos Coactivos.

- GM. Gerencia Municipal

- EC: Ejecucion Coactiva.

- RASA: Reglamento de Aplicacion Sanciones Administrativas
- JUS: Justicia.
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
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03

TRABANDO MEDIDA | 2022

CAUTELAR EN
FORMA DE
RETENCION DE
CUENTAS
BANCARIAS

Duracién

3,600

Unidades Organicas
| por las que
transcurre el
Procedimiento

| -Gerencia Municipal

| -Oficina de Ejecucion
Coactiva
-Oficina Central de
Notificaciones

-Gerencia Municipal
-Ofcina de Ejecucion
Coactiva

-Gerencia de
Seguridad Ciudadana,
Fiscalizacion ¥
notificaciones

Nombre del Cédigo Objetive Base legal
Procedimiento
- Ley N° 27972, Ley
CALIFICACION  DE | Organica de
PROCEDIMIENTOS P-01-GM-EC- Cumplir el Municipalidades  y
DE EJECUCION = 2022 correcto modificatorias.
COACTIVO DE procedimiento | - Ley N°® 26979, Ley
OBLIGACIONES administrativo de Procedimiento de
TRIBUTARIAS Y NO Ejecucion Coactiva y
TRIBUTARIAS. modificaciones
dispuestas.
- Ley N° 27972, Ley
EMISION DE | P-02-GM-EC- Dar Organica de
RESOLUCION DE | 2022 cumplimiento a Municipalidades  y
INICIO DE EJECUCION la resolucion = modificatorias.
COACTIVO 01, gerencial - Ley N° 26979, Ley
eI, de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y
modificaciones
dispuestas
RESOLUCION N° 2 | P-03-GM-EC- Cumplimiento | - Ley N° 27972. Ley

de la obligacién Orgéanica de
tributaria ¥y no Municipafidades vy
tributaria modificatorias
Ley N° 26979, Ley
de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y
modificaciones
dispuestas
83

-Gerencia Municipal
-Oficina de Ejecucion

Coactiva

-Gerencia de
Seguridad Ciudadana
Fiscalizacion y
nofificaciones
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| ARCHIVAMIENTODEL = P-05-GMEC-

0s

SUSPENSION

DE | P-04-GM-EC-

PROCEDIMIENTO DE | 2022

EJECUCION
COACTIVA

PROCEDIMIENTO DE @ 2022

EJECUCION
COACTIVA

Cumplir el comecto
procedimiente
administralivo

Ley. N* 27972,
Ley Omanica de
Municipalidades
y modificatorias

| - Ley N° 26979,

Cumplir el coirecto

procedimienty
administrativo
{Cumplimienta de
obligacitn ¥

disposicion de &:gano
supenar exlerno)

i | dispuestas

84

Ley de
Procedimiento
da  Ejecucion
Coacliva y
modificaciones

gspoesias

Ley N° 27972

Ley Organica de
Municipalidades
y modificatorias
ey N° 26079,
Lay de
Procedimientc

de  Ejecusion

Coactiva ¥

modificaciones

2540

€y

Ix

-Gerehcia-MunEipT
-Oficina de  Ejecucion
Coactiva

| -Gerencia de Seguridad

Ciudadana, Fiscalizacion y
notificaciones

-Oficina de Procuraduria

Publica Municipal.
-Oficina  de  Ejecucion
Coactiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPROQ) 2022 DE LA
MUNICIPALIGAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL. ‘
SUB UNIDAD: OFICINA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS INFORMATICOS.

PRESENTACION

-[ psenle Manuai de Procedimientos administrativos busca facilitar los procesos en
“#odades del ente municipal en general y de !a Oficna De Tecnologias Y Sistemas
nfonnéticos con el fin de reatizar ios procescs de manera eficiente, ademas de acortar los
tiempos de realizacion de cada actividad en beneficio de las gerencias y subgerencias, ademas
de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para
brindar atencion oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES
2.1.Objeto

I'; Garantizar y desarrollar el funcionamiento optimo de los equipos los cuales estén en uso, que
=~ permitan I3 automatizacion de ios procesos (Documentacion, almacenamiento de datos,

resguardo de datos e informacion, precesos. efc )

2.2 Finalidad

Garantizar y permitir procesos simples, eficientes y automaticos, tanto en el funcionamiento de

< =% los equipos como en los sistemas. Esto permitira la realizacion de ias actividades de manera
\=\ satisfactoria en general

# 2.3. Alcance.

Ef ambito de aplicacion del presente manual de procedimientos administrativos comprende a la
oficina de tecnologias y sistemas informaticos de dependencia de la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREYIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

OTSI: Oficina de Tecnologias y sistemas Informaticos.

MDSS: Municipalidad distrital de San Sebastian

Backup: copia de seguridad a mayor o menor escala

Rétulo: Papel, cartdn, plastico, etc., impreso o0 manuscrite que se pone en un lugar visible
para anunciar o indicar alge

Restaurar: Poner una cosa en el estado o estimacion que antes tenia.

Base de Datos: conjuntc de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso

90
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