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EL GERENTE MUNICIPAL

Visto: el Proyecto del “Manual de Procedimientos del Equipo Funcional de Gestion
Documentaria — Secretaria General’ y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia conforme lo establece el Articulo 1942 de la Constitucién Politica del
Estado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N2 27680, en concordancia con el Articulo [l del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N® 27972;

Que, el inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N2 287-MS!I del 0#.Feb.2010, establece que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas internas
propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

Que, el inciso 1) de! Articulo 44° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N2 287-MS| del 04.Feb.2010, que corresponde
a |la Secretaria General, formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a
través de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento
de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, propendiendo a la mejora
continua de su gestion. -

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo a través de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo, propone la aprobacién del Manual de Procedimientos del Equipo
Funcional de Gestion Documentaria dependiente de la Secretaria General debidamente actualizado
conforme al inciso i) de! Articulo 47° del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por
Ordenanza N2 287-MS! de la Municipalidad de San Isidro.

Que contando con la conformidad de la Secretaria General y la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 232 del Reglamento de
Organizacién y Funciones aprobado por Ordenanza Ne 287-MS;

+

RESUELVE:

Articulo 12- APROBAR el “Manual de Procedimientos del Equipo Funcional de
2 Documentaria — Secretaria General”, compuesto de los siguientes Procedimientos, que forman



RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL Ne 363 .0200-2010-GM/MSI

SG-EFGD-T-001-2010-V1 Expedicién de Constancias de Tramite de Expediente

SG-EFGD-T-002-2010-V1 Copias certificadas de documentos existentes en expediente y en los

o archivos municipales

SG-EFGD-T-003-2010-V1 Reconsideraciones y Apelaciones de Resoluciones Administrativas

SG-EFGD-T-004-2010-V1 Préstamo de plano

SG-EFGD-T-005-2010-V1 Bisqueda de documentos de archivo

SG-EFGD-T-006-2010-V1  Copias simples de documentos existentes en expediente y en los
archivos municipales

Articulo 2°- DISPONER que la Secretaria General establezca las acciones
necesarias, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Manual aprobado en el articulo que antecede.

Registrese, comuniquese y camplase.
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CODIGO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE TRAMITE DE P
EXPEDIENTE SG-EFGD-T-001-2010-V1
Pé4gina: 3de 6

INTRODUCCION

El Equipo Funcional de Gestion Documentaria tiene entre sus funciones garantizar la integridad, proteccién y ubicacién
de los documentos que recibe la Municipalidad. Custodiar el acervo documental y proporcionar informacion veraz y
oportuna a los contribuyentes, piblico en general y usuarios de la Municipalidad de San Isidro.

La obtencién de constancias de tramite de expediente a solicitud de parte es un derecho que los administrados tienen
con refacion a los tramites iniciados ante la Municipalidad de San Isidro.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal, 4gil y simplificado para la obtencién de la Constancia de Tramite de Expediente.

ALCANCE

o Secretaria General

« Equipo Funcional de Gestién Documentaria

BASE LEGAL

o Ley N?27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades

APROBACION Y ACTUALIZACION

La emisién de la Constancia de Tramite de Expediente tiene como responsable en su ejecucién al Equipo Funcional de
Gestion Documentaria. La aprobacién del procedimiento serd responsabilidad de la Gerencia Municipal y la
actualizacion sera responsabilidad del Equipo Funcional de Gestion Documentaria en coordinacién con la Subgerencia
de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES

Este procedimiento es aplicable para todos los administrados, sus representantes o su abogado.

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: EXPEDICION DE CONTANCIAS DE TRAMITE DE EXPEDIENTE
6.1.2.  Cédigo: SG-EFGD-T-001-2010-V1
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene por finalidad brindar facilidades a los administrados que soliciten la constancia de tramite
de expediente respecto de sus tramites iniciados ante la Municipalidad de San Isidro.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud dirigida al Alcalde
b)  Pago por derecho a tramite.




Municipalidad

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE TRAMITE DE

CODIGO

SG-EFGD-T-001-2010-V1

i | de
Yy Sanlsidro EXPEDIENTE
= Pé4gina: 4de 6
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES ~  |Ne 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES YTAREAS | T.(li';ﬂn")o ;
. . 1 Orienta al administrado sobre los documentos y requisitos que debe 5
Equipo Funcional de presentar.
Gestion Documentaria
Encargado de Ventanilla de
Recepcion 2 | Verifica documentos y requisitos, deriva a caja al administrado. 10
Subgerencia de Tesoreria 3 Recepciona el pago del derecho, lo registra en el sistema y emite 3
Cajero comprobante de pago.
Equipo Funcional de 4 Recepciona copia del comprobante de pago y genera documento simple 15
Gestién Documentaria en el SITDAC.
Encargado de Ventanilla de . o ] ]
Recepeion 5 | Escanea, folea seguin la directiva vigente y deriva a secretaria. 10
Gi‘l‘:;g: ;g:::::::::r?a 6 Acepta pase en el SITDAC, elabora documento interno al area 10
Secretaria correspondiente, remite al Jefe de Equipo Funcional para la firma.
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 7 | Recepciona documento, revisa, firma y devuelve a secretaria. 5
Jefe de Equipo Funcional
Equipo Funcional de . . . . . .
Gestién Documentaria 8 Recepciona documento firmado y lo envia al drea respectiva, registra 5
. pase en el SITDAC.
Secretaria
9 | Acepta pase en el SITDAC y recibe documento. 5
Unidad Orgénica ——
10 Identifica tramite que se encuentra realizando administrado y emite 20
documento de respuesta.
Equipo Funcional de 11 | Acepta pase en el SITDAC y recepciona documento de respuesta. 5
Gestién Documentaria - -
Secretaria 12 Elabora e imprime constancia solicitada y remite al Jefe de Equipo 10
Funcional para la firma.
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 13 | Recibe constancia, revisa y devuelve a Secretaria. 5
Jefe de Equipo Funcional
14 | Comunica via telefonica a administrado para que recoja la constancia. 5
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria | 15 | Entrega constancia a administrado tras la firma del cargo. 2
Secretaria
16 | Remite cargos al Archivo Central. 2
Equipo Funcional de Recibe cargos y archiva.
Gestion Documentaria 17 _ 5
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siglas:




CODIGO

Municipalidad EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE TRAMITE DE
-EFGD-T-001-201
San clizldro EXPEDIENTE SG-EFGD-T-001-2010-V1
Pégina: 5de 6
8. DURACION
Automatico.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la atencion de solicitudes, los cuales seran
monitoreados por la Secretaria General y la Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:
: . 1 unidad | oo
Ne ‘Indicador Descripcién S Cloide :;ﬁ::;?:; 1 Pe
’ ' _ L | medida | 7T
Porcentaje de
Solicitudes atendidas
| en el mes (Obtienen Total de Solictudes atendidas 10 % Mensual 80%
su constancia o no) Total de Solicitudes presentadas
Demoraen la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud Dias Mensual 4 dias
Solicitudes

10. ANEXOS

Fuente: Registros del SITDAC.

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma
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Municipalidad

de
RS San isidro

cODIGO

COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES SG-EFGD-T-002-2010-V1

EN EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

Pé4gina: 1 de 6

Area Responsable:

Secretaria General

Equipo Funcional de Gestién Documentaria

Titulo:

PROCEDIMIENTO

EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN EXPEDIENTE Y

Areas Involucradas

Documeriaria

Revisién L/ Verificacién Aprobacion
. Gerencia de Planeamiento
Subger?:l:fla de pesarrollo Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal
rporativo .
Corpogativo

Fecha:
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CODIGO

S wnicpsiced | COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES | ¢ erap-T-on2-
@ EN EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES | Sorrab-T- 0022010V

de
A8y San Isidro

Pégina: 3de6

1. INTRODUCCION

El Equipo Funcional de Gestion Documentaria tiene entre sus funciones garantizar la integridad, proteccién y ubicacion
de los documentos que recibe la Municipalidad. Custodiar ef acervo documental y proporcionar informacion veraz y
oportuna a los contribuyentes, piblico en general y usuarios de la Municipalidad de San Isidro.

La obtencién de copias certificadas de documentos existentes en expediente y en los archivos municipales a solicitud
de parte es un derecho que los administrados tienen con relacion a los tramites iniciados ante la Municipalidad de San

Isidro.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal, 4gil y simplificado para la obtencién de copias certificadas de documentos
existentes en expediente y en los archivos municipales.

3. ALCANCE

o Secretaria General

~ s  Equipo Funcional de Gestién Documentaria

4. BASE LEGAL

e Ley N¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e LeyN?27972, Ley Organica de Municipalidades

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

La emisién de copias certificadas de documentos existentes en expediente y en los archivos municipales tiene como
responsable en su ejecucion al Equipo Funcional de Gestion Documentaria. La aprobacién del procedimiento sera
responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién sera responsabilidad del Equipo Funcional de Gestién
Documentaria en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Este procedimiento es aplicable para todos los administrados, sus representantes o su abogado.

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1.  Nombre: COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN EXPEDIENTE Y EN LOS
ARCHIVOS MUNICIPALES

6.12. Cddigo: SG-EFGD-T-002-2010-V1

6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene por finalidad brindar facilidades a los administrados que soliciten copias certificadas de
documentos existentes en expediente y en los archivos municipales respecto de sus trdmites iniciados ante la
Municipalidad de San Isidro.

6.3. REQUISITOS

a) Solicitud dirigida al Alcalde.
b)  Pago por derecho a tramite.




. CODIGO
od8  Municipalidad COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES | gopcon v oo o000
X “_/ San Isidro EN EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES
- P4gina: 4 de 6
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ’
: 0 2 ; TIEMPO
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min.)
Equipo Funcional de 1 | Orienta al administrado y ubica expediente. 5
Gestion Documentaria - -
) Expediente se encuentra en Archivo Central: Comunica a Encargado
E”°a’9a‘;°eg: ‘é%’:]ta"'"a 98 | 5 | de Archivo Central. (ir a actividad 3) 15
P Expediente no se encuentra en Archivo Central: (ir a actividad 6)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 3 | Busca expediente y lo entrega a Secretaria. 5
Encargado de Archivo Central ,
. . 4 Recepciona expediente y ensefia documentacién a administrado a fin de 5
Equipo Funcional de que escoja las copias que desea certificar.
Gestion Documentaria
Secretaria 5 Indica a administrado requisitos a presentar y lo deriva a caja indicando 10
monto a pagar. (ir a actividad 9)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria . . - - .
Encargado de Ventanilla de 6 | Indica administrado en qué Unidad Orgénica se encuentra el expediente. 5
Recepcién
7 Busca expediente y ensefia a administrado a fin de que escoja los 10
. documentos que desea certificar.
Unidad Organica
8 Indica a administrado requisitos a presentar y lo deriva a caja indicando 10
monto a pagar.
Subgerencia de Tesoreria 9 Recepciona el pago del derecho, lo registra en el sistema y emite 3
Cajero comprobante de pago.
10 Verifica documentos y requisitos, genera documento simple y registra en 15
el SITDAC.
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria | 11 | Escanea, folea segin la directiva vigente. 10
Encargado de Ventanilla de
Recepcion Documentos no se encuentran en EFGD: Deriva documentacion a
12 | Unidad Organica. (ir a actividad 13) 5
Documentos se encuentran en EFGD: (ir a actividad 15)
13 | Saca copias a documentos seleccionados por administrado. 10
" Unidad Orgénica
14 Elabora documento para pase a EFGD y adjunta originales y copias de 10
documentos seleccionados por administrado. (ir a actividad 17)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria . g . S
Encargado de Ventanilla de 15 | Deriva documentacién a Técnico Administrativo. 5
Recepcion
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 16 | Saca copia a los documentos seleccionados. 10
Técnico Administrativo
Equipo Funcional de ' " . " . .
. . Recibe documentacion, copias y originales, remite a Jefe de Equipo
Gestion Documentana 17 Funcional para su certificacion. 5
Secretaria
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 18 | Recibe, revisa y firma copias para su certificacion. 5

Jefe de Equipo Funcional




: cODIGO
EJg  municpaiidad COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES ED.T-002-2010-
A Eﬁj san idro EN EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES SG-EFGD-T-002-2010-V1
o Pégina: 5de 6
RESPONSABLES  |N® DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS T;i‘-‘i‘n")"
19 | Sella copias, entrega copias a administrado tras la firma del cargo. 5
Equipo Funcional de Expediente proviene de Archivo Central: Regresa expediente a Archivo
Gestion Documentaria | 20 | Central. (ira actividad 25) 5
Secretaria Expediente no proviene de Archivo central: (ir a actividad 21)
Elabora documento de pase para regresar documentos originales a la
21 . - 10
Unidad Organica.
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 22 | Revisa documento y firma. 5
Jefe de Equipo Funcional
03 Recepciona documento, sella, registra pase en el SITDAC y devuelve 5
Equipo Funcional de documentos originales a la Unidad orgénica.
Gestion Documentaria -
Secretaria Deriva a Archivo Central la documentacion firmada por administrado
24 . o 5
dando la conformidad del servicio.
Equipo Funcional de ' Recepciona documentos y archiva.
Gestion Documentaria 25 5
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central
-EFGD: Equipo Funcional de Gestion Documentaria

8. DURACION

Automatico.

9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de G

monitoreados por la Secretaria General y la Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual:

estion del Procedimiento para la atencion de solicitudes, los cuales seran

Ne Indicador -

Unided Frecuencla

MEDICION

de
medida

Descripcién de medicion

Periodo
Base

Meta

Porcentaje de
Solicitudes atendidas
1 en el mes (Obtienen

su copla
certificada)

Total de Solicitudes atendidas
Total de Solicitudes presentadas

% Mensual

x 100

80%

Demora en la
2 atencion de
Solicitudes

Fecha de entrega (-) Fecha de preseniacion de solicitud

dias Mensual

1dfa

Fuente: Registros del SITDAC.
10. ANEXOS

10.1.

Anexo N° 01 Flujograma
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RECONSIDERACIONES Y APELACIONES DE
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

cODIGO

$G-EFGD-T-003-2010-V1

Pégina: 1 de 6

Area Responsable:

Secretaria General

Equipo Funcional de Gestién Documentaria

Titulo:

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVAS

RECONSIDERACIONES Y APELACIONES DE RESOLUCIONES

Areas Involucradas

/
Revisién 14

Verificacion

Aprobacién

Subgerencia de Desarrollo
Corporativo

Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Desarrollo
Corporativo

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia Municipal

Fecha:
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CODIGO

Municipalidad RECONSIDERACIONES Y APELACIONES DE —
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS SG-EFGD-T-003-2010-V1

ol de
AN Sanisidro
N Pégina: 3 de 6

INTRODUCCION

El Equipo Funcional de Gestion Documentaria tiene entre sus funciones garantizar fa integridad, proteccion y ubicacion
de los documentos que recibe fa Municipalidad. Custodiar el acervo documental y proporcionar informacion veraz y
oportuna a los contribuyentes, plblico en general y usuarios de la Municipalidad de San Isidro.

La presentacion de recursos de reconsideracion y apelacion de resoluciones administrativas es una facultad que los
administrados tienen frente a un acto administrativo que se supone viola, desconoce o lesiona su derecho y/o interés

legitimo.
OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal, agil y simpiificado para establecer los mecanismos de resolucién de los recursos de
reconsideracion y apelacion de Resoluciones Administrativas.

ALCANCE

Secretaria General

Equipo Funcional de Gestién Documentaria

Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad de San Isidro

No incluye recursos impugnativos de procedimientos sancionadores.
BASE LEGAL

o Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
o Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

APROBACION Y ACTUALIZACION

La recepcion de recursos de reconsideracion y apelacion de resoluciones administrativas tiene como responsable en
su ejecucion al Equipo Funcional de Gestién Documentaria y la resolucion de los mismos tiene como responsable en
su Ejecucion a las Unidades Organicas que emitieron el pronunciamiento que conlleva a la reconsideracion o apelacion
por parte del administrado. La actualizacion del procedimiento seré responsabilidad del Equipo Funcional de Gestion

Documentaria en coordinacién con las unidades intervenientes en el proceso y la Subgerencia de Desarrolio
Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES

Este procedimiento es aplicable para todos los administrados, sus representantes o su abogado.

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: RECONSIDERACIONES Y APELACIONES DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
6.1.2. Cédigo: SG-EFGD-T-003-2010-V1

6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiene por finalidad la correcta aplicacion de los mecanismos de resolucion de los recursos de
reconsideracion y apelacion interpuestos ante la Municipalidad de San isidro.

. REQUISITOS




CODIGO
R  Municipslidad RECONSIDERACIONES Y APELACIONES DE EFARLT.00A
WEH, sanidro RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS SG-EFGD-T-003-2010-V1
Pégina: 4de 6
¢) Copia DNl del representante (persona juridica)
d) Copia de poder del representante legal
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' 2 | TIEMPO
RESPONSABLES N® DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min.)
1 | Recepciona la solicitud de reconsideracion o apelacion. 5
5 Verifica documentos y requisitos, genera anexo al expediente en el 15
Equipo Funcional de SITDAC.
Gestion Documentprla Escanea, folea segun la directiva vigente y busca expediente.
Encargado de Ventanilla de 3 0
Recepcion Si expediente no se encuentra en archivo central: (ir a actividad 4)
Si expediente se encuentra en archivo central: (ir a actividad 5)
4 | Deriva documentacién a Secretaria. (ir a actividad 8) 5
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 5 | Ubica expediente y entrega a Secretaria. 10
Encargado de Archivo Central
6 | Elabora gufa indicando motivo de salida de expediente. 10
Equipo Funcional de ; | Entrega guia a Encargado de Archivo Central para que se reemplace por
Gestion Documentaria expediente. 5
Secretaria g | Recibe documentacion, registra pase en el SITDAC y deriva al 4rea 5
respectiva.
Si es Reconsideracion: (ir a actividad 10)
. 9 Si es Apelacion: Recepciona documento, elabora informe. (ir a actividad 200)
Area Responsable 11)
10 Recepciona documentacion y elabora Proyecto de Resolucién. (ir a 60(*)
actividad 19)
11 | Envia informe y documentacion a GM. 10(%)
Gerencia Municipal Recepciona el Informe y la documentacion, completa foliacién y remite a
. 12 10(*)
Asistente Asesor Legal.
Gerencia Municipal Evalla documentacién y solicita opinién de Gerencia de Asesoria .
13y 120(%)
Asesor Legal Juridica.
Gerencia de Asesoria 14 | Evalta documentacion, emite opinion y elabora Proyecto de Resolucién. 120(*)
Juridica . P
Asesor Legal 15 | Remite opinién y Proyecto de Resolucion & GM. 60()
.Gerencia Municipal 16 Revisa opinién de Gerencia de Asesoria Juridica y deriva Proyecto de 60(")
Asesor Legal Resolucién a Gerente Municipal para la firma.
Gerencia Municipal . I . .
Gerente Municipal 17 | Recepciona documento, revisa, firma y entrega a Asistente. 10(%)
) . Recepciona documentacién, sella, genera nimero de Resolucidn, registra
Gerencia Municipal 18 | en el libro de actas, y registra pase en el SITDAC a EFGD. (ir a Proceso 15(*)
Asistente N o
de Notificacion de Resolucion).
Area Responsable 19 | Emite pronunciamiento y registra pase en el SITDAC a EFGD. 15(*)

Equipo Funcional de
Gestion Documentaria

PROCESO DE NOTIFICACION DE RESOLUCION

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siglas:

-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central
-EFGD: Equipo Funcional de Gestion Documentaria,

L-GM: Gerencia Municipal
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e Pégina: 5de 6
8. DURACION

El iempo de atencion es de 30 dias habiles.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la recepcion de recursos de reconsideracion y
apelacion los cuales seran monitoreados por la Secretaria General y la Subgerencia de Desarrollo Corporativo en

forma mensual:
' 'MEDICION
N2 indicador ' . Descripclén ' un;:ad dF ;enc‘:::::i:z‘ Periodo 1
‘ ‘ medida U1 Base Meta
Porcentaje de
Recursos o
T ! presentados en el Total de Recursos atendidos x 100 % Mensual 80%
A Total de Solicitudes presentada
s %) mes o udes presentadas
= o f Demora en la
@},{\ SEN 2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud Dias Mensual 25
NG Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma




<2

PN, THOSHEY 8P UMD

sqEsuodesy) wery

L0 5N OX3NV

93ap g ‘eutbed

IA-0102-€00-1-0943-9S

091009

SVAILVYLSININGY SINOIDNT0SIN
30 SANOIDVIAdV A SANOIDVYHIAISNOIIY




e Municipalidad
S T <|ie
E Vr San Isidro
A

PRESTAMO DE PLANO

CODIGO

$G-EFGD-T-004-2010-V1

Pégina: 1de 6

Area Responsable:

Secretaria General
Equipo Funcional de Gestién Documentaria

Titulo:

PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE PLANO

Areas lnvolucrﬂ@\s

[ Secretaria General
Revision Verificacion _Aprobacién
. Gerencia de Planeamiento
Subgerencia de D llo . , -
¢ Corporativgsa"o Presupuesto y Desarrollo Gerencia de Asesoria Juridica Gerencia Municipal
Cormporativo

MILE
! otsasng

SO

7

Fecha:




* cODIGO
@ Municplad PRESTAMO DE PLANO SG-EFGD-T-004-2010-V1
%) ‘J San Isidro
Pégina: 2 de 6
INDICE
1. INTRODUCCION....ccoeeeeuuresersereerssmssmnnees AR R AR RS £ 3
2. OBUETIVO cucciiisinvesnessissscssssssssssssscssssenssssssmensessessssssssssssssssssssssssasesssssasssssssessas ssasassssssessessensss 3
3. ALCANCE ... erceersrsesssesssasssssssssssnssssssasesssssssassssssssesssssssssssasssssaserasssssssmssasesensressaessasstssssaressssssanses 3
4. BASE LEGAL.....coecrrrrctrcsssnsssanrsssssesssesssssmrssssassessssmssassseses Creresessaerar st r s s e e Raeneaen 3
5. APROBACION Y ACTUALIZACION .....ooomrrcrsnennessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsmssssasssssssssssssessssssnse 3
6. DISPOSICIONES GENERALES. .........cccostcvecesiimmmnrasenssssesessssnsssessissssssssssssmmssssssssessssessssessasessesservasasas 3

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA R AR RRRRSOSSre AR RARRRRSAAert AR AR SRR RR AR RRR SRS Rt 3
6.2. FINALIDAD .........coururmmmmnrennesssasserne . s 3
6.3. REQUISITOS ....ovevrerressensssssesnnsanns . A AAeAeReR AR R RS RS ARRRSRRARRRR e 3
DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .......ocecmeeeeeneessesssssssseeens 4
DURACION .cournrresmsmsecssesmassssssssssssssssssssssssssesmmssnsssssssssssnesssssssssseeeesseneesasssssassnes . .5

o ANEXOS o st st s asessass s s s R R e resn e enes s snnes 5
10.1. ANEXO N° 01 FLUJOGRAMA B s s s 5




cODIGO

Municipalidad

i s ey PRESTAMO DE PLANO SG-EFGD-T-004-2010-V1
j an isiaro

Pégina: 3de 6

INTRODUCCION

El Equipo Funcional de Gestién Documentaria tiene entre sus funciones garantizar la integridad, proteccién y ubicacion
de los documentos que recibe la Municipalidad. Custodiar el acervo documental y proporcionar informacién veraz y
oportuna a los contribuyentes, puiblico en general y usuarios de la Municipalidad de San Isidro.

El préstamo de plano a solicitud de parte es un derecho de los administrados relacionados a los tramites de licencia de
construccion iniciados ante la Municipalidad de San Isidro.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para el préstamo de plano en expedientes y en los archivos
municipales.

ALCANCE
o Secretaria General

« Equipo Funcional de Gestion Documentaria

BASE LEGAL

e Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e leyN227972, Ley Orgénica de Municipalidades

e Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

APROBACION Y ACTUALIZACION
El préstamo de plano tiene como responsable en su ejecucién al Equipo Funcional de Gestion Documentaria. La

aprobacion del procedimiento seré responsabilidad de la Gerencia Municipal y la actualizacion sera responsabilidad del
Equipo Funcional de Gestién Documentaria en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES
Este procedimiento es aplicable para todos los administrados, sus representantes o su abogado.
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: PRESTAMO DE PLANO
6.1.2.  Cédigo: SG-EFGD-T-004-2010-V1
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal

6.2. FINALIDAD

Tiene por finalidad brindar facilidades a los administrados que soliciten en calidad de préstamo los planos
existentes en expedientes y en los archivos municipales respecto de sus tramites iniciados ante la Municipalidad
de San Isidro.

. REQUISITOS

a) Solicitud dirigida al alcalde
b)  Pago por derecho de tramite




. CODIGO
@ e PRESTAMO DE PLANO SG-EFGD-T-004-2010-V1
£y ,.a” San Isidro
- Pégina: 4 de 6
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- : o AN : ' TIEMPO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS - (min)
Equipo Funcional de 1 | Orienta al administrado y ubica expediente. 5

Gestion Documentaria
Encargado de Ventanilla de

Expediente se encuentra en Archivo Central: Comunica a Encargado

Recencion 2 | de Archivo Central (ir a actividad 3) 15
P Expediente no se encuentra en Archivo Central: (ir a actividad 5)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 3 | Busca expediente y lo entrega a Técnico Administrativo. 5
Encargado de Archivo Central
GEeqsltlilg : g:f.:::::ﬁa 4 Recepciona expediente, indica a administrado requisitos a presentar y lo 5
Técnico Administrativo deriva caja indicando monto a pagar. (ir a actividad 8)
Equipo Funcional de
Eng;fé'o%zc&':\f::?u:ze 5 | Indica administrado en qué Unidad Organica se encuentra el expediente. 5
Recepeion -
6 Busca expediente y ensefia a administrado a fin de que escoja los planos 10
Unidad Organica que desea fotocopiar.
7 Indica a administrado requisitos a presentar y lo deriva a caja indicando 10
monto a pagar.
Subgerencia de Tesoreria 8 Recepciona el pago de derecho, lo registra en el sistema y emite 3
Cajero comprobante de pago.
9 Verifica documentos y requisitos, genera documento simple y registra en 15
Equipo Funcional de el SITDAC.
Gestion Documentaria | 10 | Escanea, folea segun la directiva vigente. 10
Encargacquo de Vglntamlla de Planos se encuentran en EFGD: Deriva documentacion a Secretaria. (ir
ecepcion 11 | a actividad 12) 5
Planos no se encuentran en EFGD: (ir a actividad 13)
Equ!;?o Funcional d? Recibe comprobante de pago y designa a acompafante para el sacado
Gestion Documentaria 12 q o o 5
Secretaria e copias. (ir a a ctividad 16)
Equipo Funcional de
Erﬁ;?;:;o?jzc\l/l;te;ti?lgade 13 | Deriva documentacién a Técnico Administrativo de EFGD. 5
Recepcidn
Equipo Funcional de
Gestiéon Documentaria 14 | Ensefa recibo de pago y solicitud presentada a Unidad Orgénica. 2
Técnico Administrativo ,
Unidad Organica 15 | Verifica documentos, entrega planos a Técnico Administrativo de EFGD. 10
16 | Acomparia a administrado a sacar las copias correspondientes. 10
Equipo Funcional de Planos fueron prestados por Archivo Central: (ir a actividad 19)
Gestién Documentaria 17 | Planos no fueron prestados por Archivo Central: Hace firmar a 5
Técnico Administrativo administrado la solicitud atendida.
18 Devueive planos a la Unidad Orgdnica, registra y deriva documentos a 5
Archivo Central. (ir a actividad 20)
Equipo Funcional de ' - - . . .
Gestion Documentaria 19 Hace firmar a administrado la solicitud atendida y envia expediente val 5

Secretaria __—»

Archivo Central.

oo b S,




PRESTAMO DE PLANO

cODIGO

$G-EFGD-T-004-2010-V1

Pégina: 5de 6
: ' A ' TIEMPO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min.)
Equipo Funcional de Recepciona documentos y archiva.
Gestion Documentaria 20 5
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siglas:

-EFGD: Equipo Funcional de Gestion Documentaria
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central

8. DURACION
Automaético.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la atencién de solicitudes, los cuales seran
monitoreados por la Secretaria General y la Subgerencia de Desarrollo Corporativo en forma mensual.
Unidad E . " MEDICION
N® Indicador .Descripcién de | Frecuencia Period
. medida de medicién ; ;:eo Meta
Porcentaje de
Solicitudes atendidas o
1 en el mes (Obtienen Total de Solicitudes atendidas x 100 % Mensual 80%
su planos 0 nho) Total de Solicitudes presentadas
Demora en la
2 atencién de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud Dias Mensual 1 dias
Solicitudes

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS

10.1.  Anexo N° 01 Flujograma
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Area Responsable:
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Aproi?acién

Gerencia Municipal

Fecha:




~ B CODIGO

Muricipalidad

/ ae BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO 5G-EFGD-T-005-2010-V1
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CODIGO

Muroabiad
;

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO SG-EFGD-T-005-2010-V1
; Sanisidro

Péagina: 3de 5

1. INTRODUCCION

Ef Equipo Funcional de Gestion Documentaria tiene entre sus funciones garantizar la integridad, proteccién y ubicacion
de los documentos Gue recibe la Municipalidad. Custodiar el acerve documental y propercionar informacién veraz y
operiuna a 'os contribuyentes, pablico en general y ustarios de ia Municipalidad de San Isidrc.

La bisguaca de documentos de archivo a solicitud de parte s un derecho que los administrados tienen con refaciér: &
‘o8 rdmites iniziados ante la Municipalidad de San Isidro.

2. OBJETIVO
Establecer el procedimiento formal, agil y simpfificado para fa atencién de solicitudes de busqueda de documentos de
archivo.

3. ALCANCE

o Sccretaria General

s Equipe Funcional de Gestion Documeniaria

4. BASELEGAL

e Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
o Ley N?27972, Ley Organica de Municipalidades
» Ley N 278086, Ley de Transparencia v Acceso a la informacion Publica

5. APROBACION Y ACTUALIZACION
La busqueda de decumentos de archivo fiene come responsabie en su ejecucion al Equipo Funcional de Gestion
Documentana. La aprobacion del procedimiento serd responsabiiidad de la Gerencia Municipal y la actualizacién sera
responsabilidad del Equipo Funcional de Gestidn Documentaria en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo
Corporativo

6. DISPOSICIONES GENERALES

Este procedimients gs aplicable para todos tos administrades, sus representantes o su abogado.

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.3 Nombre: BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
£1.2 Codigo: SG-ZFGD-T-005-2010-V1
£.1.23 Vigencia: bste procedimiento rige a partir ce la fecha de aprobacion per la Gerencia Municipal

6.2. FINALIDAD

Este procedimiento tieng por finalidad brindar faclidades a los administrados que soficiten la busqueda de
documentes de archvo respecto de sus trdmites iniciados ante fa Municipalidad de San Isidro.
6.3. REQUISITOS

Soliciiud dirigida al alcalde
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; TIEMP
RESPONSABLES N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min )O
1 | Orienta al administrado scbre documentos v requisitos 2 presentar. 5
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria o | Verlfica documenios y requisitos, genera documento simpie en el .
Encargado de Ventanilia de - | SITDAC. 5
Recepcion I i
o | Escanes, folea segin directiva vigente y deriva documentos a Encargado 0
~ | de Archive Central. -
Equipo Funcional d . o
Gestion Documentaria 4 1 Entrega expediente a Técnico Administrativo. 5
_Encargado de Archiva Central
Equipo Funcional de 5 | Recepciona expediente y ensena documentacion a administrado, 12
Gestién Documentaria
Tecnico Administrativo 6 | Regresa expedients a Archivo Central. 5
Ec_qucpo Funcional de Rscepciona documsntos v archiva,
Gestion Documentaria 7 5
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:
-SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archive Ceniral

8. DURACION

Automatico.
9. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los indicacores de Gestion ael Procedimiento para iz atencion de sclicitudes, los cuales seran
menitoreados por la Secretaria General y la Subgerencia de Desarrollo Corporative en forma mensual:

: Unidad ) MEDICION
NE Indicador Descripcidn de Frecue_n?[a Tpariodo 1T
; . de medicidn ariodo | Meta
_____ ~ , v .| Medida Base |
Porceniae de
. Solicitudes atendicas
1 en ei mes {Obtienen Total de Salicitudes atendidas %400 % Mensuai ] 30%
los documentos Total de Soiicitudes presentadas i
. solicitados o na) o » ‘
Demoraen la i ! :
2 alencion de Fecra de entrega -} Fecna do presentacion desoiicivg | Diss Mensugl 1
Salicitudes —— ; i

Fuente: Registros del SITDAC.

10. ANEXOS
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R de
¢ San isidro

1. INTRODUCCION

El Equisc Funcional de Gestidn Documentaria tiene entre sus funciones garantizar la integridad, proteccién y ubicacion
de ics documentos que recibe fa Municipalidad. Custodiar el acervo documental y proporcionar infcrmacion veraz y
aporluna a los contribuyentes, publico en general y usuarios de la Municipalidad de San Isidro.

La obtencién de copias simples de documentos existentes en expediente y en los archivos municipales a solicitud de
parte es un derecho que los adminisirados tienen con relacién a los tramites iniciados ante fa Municipalidad de San
Isidro

2. OBJETIVO

Establecer el procedimienio formal, &gil y simplificade para ia obtencion de copias simples de documentos existentes
en expedientes y en ios archivos municipales.

3. ALCANCE

= Secrefaria General
« Equipo Funcionai de Gestion Documentaria

4, BASE LEGAL

o ey N27444, Ley dai Procedimie'nto Administrativo General.

o LeyN?27972, Ley Organica de Municipalidades

5. APROBACION Y ACTUALIZACION

La emisién de copias simples de documentos existentes en expediznte y en los archivos municipales tiene como
responsable en su ejecucion al Equipo Funcional de Gestidn Documentara. La aprobacion del procedimiento seréd
responsabilidad de la Gerencla Municipal y la actualizacion serd responsabilidad del Equipo Funcional de Gestidn
Documentaria en coordinacion con la Subgerencia de Desarrolio Corporativo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
Este procedimiento es aplicable para todos los administrados, sus representantes o su abogade.
6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA
6.1.1.  Nombre: COP{AS SIMPLES DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN EXPEDIENTE Y EN LOS
ARCHIVCS MUNICIPALES

6.1.2.  Codigo: SG-EFGD-T-006-2010-V1
6.1.3.  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por ia Gerencia Municipal

€.2. FINALIDAD

Este procedimiento tiena por finalidad brindar facilidades a los administrados que soliciten copias de documentos
existentes en expediente y en jos archives municipales respecte de sus tramites iniciados ante la Municipalidad de
San Isidro.

6.3. REQUISITOS

L , ) f‘-'-.n..\'
a)  Solicitud dirigidz ai alcalde /»’:\fﬁ us \‘:‘;

by Pago por derechc a framite, a° )
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COPIAS SIMPLES DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN
EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

CODIGO

SG-EFGD-T-006-2010-V1

Pégina: 4de 5
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: TIEMPO
RESPONSABLES Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS (min)
Equipo Funcional de 1 | Orienta al administrado y ubica expsdiente 5
E{i:t:;o%c;c\;’;?ar:?!lgiie Expediente se encuentra en Archivo Central: Comunica a Encargado
carg Recancion 2 {de Archivo Central. {ir a actividad 3) 15
P Expediente no se encuentra en Archivo Central: (ir 2 actividad 6)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 3 | Busca expediente y lo entrega a Secretaria. 5
Encargado de Archivo Central
. Recepciona expediente y ensefia documentacién a administrado a fin de
Equipo Funcional de 4 o ) ) 5
. : gue escoja las copias que desea sacar.
Gestion Documentaria - — — . - —
5 : Indica a administrado requisitos a presentar y 1o deriva a caja indicando
ecretaria 5 : L 10
monio & pagar. (i & actividad 8)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria C g A I o ned
Encargado de Ventanilla de 6 | Indica administrado en qué Unidad Organica se encuentra el expediente. 5
Recepcién
, | Busca expedients vy ensena a administrado a fin de  que escoja ios 10
. ) " | documentos que desea sacar.
Unidad Organica - -~ — . -
o |Indica a administrado requisitos a presentar y lo deriva 2 cala indicando 10
" 1monto a pagar, -
Subgerencia de Tesoreria | , | Recepciona ei pago del derecho, fo registra en el sistema y emite 3
Cajero | comprobante de page.
Verifica documentos y requisitos, genera documents simple v registra en -
10 b b 15
. . el SITDAC,
Equipo Funcional de
Gestién Documentaria 11 | Escanea, folea segun a directiva vigente. 10
Encargado de Ventanilla de . =
g Recepcion Documentos no se encuentran en EFGD: Deriva documentacién a
12 | Unidad Orgénica, (ir a actividad 13) 5
Documentos se encuentran en EFGD: (ir a actividad 15)
13 | Saca copias a documentos seleccionados por administrado. 10
Unidad Organica 14 Entrega coplas a administrado tras ia firma del cargo y deriva 10
gecurmentacion firmada ai Archivo Central. (ir a actividad 19)
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 15 { Deriva documentacion a Técnico Administrativo, 5
Encargado de Ventanilla de
Recepcién
Equipo Funcional de
Gestion Documentaria 16 | Saca copia a los documentos seleccionados. 10
Técnico Administrativo
Rec cumentacidn y copias ntrega copias a administrad s la .
Equipo Funcional de 17 ;ir§6~b§~?(}v rler tacion y copias, v entrega copias a admiristrado tras la 5
Gestién Documentaria e % carge
Secretana 18 | Regresa expediente al Archiveo Central, 5
Equipo Funcional de Recspeiona documentos v archiva,
Gestion Documentaria 19 5
Encargado de Archivo Central FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siglas:

-EFGD: Enuipo Funcional de Gestion Documentaria
-SITDAC: Sistema Integral de Trdmite Documentario y Archivo Central
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8. DURACION
Autormatico.
9, DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Se definieron los iIndicadores de Gestidn del Procedimiento para la atencion de solicitudes, los cuales seran
moenitoreados por la Secretaria General v 1a Subgerencia de Desarrcllo Corporativo en forma mensual:

Unidad . . MEDICION
9 . - recuencia -
N Indicador Descripcidn meciﬁda de medicion | Periedo Meta
Base
Porcentaje de
Solicitudes atendidas
1 en el mes {obtienen Total de Solicitudes atendidas x 100 % Mensual 80%
ia copia solicitada o Total de Solicitudes preseniadas
no) o
Demora en ja
2 atencion de Fecha de enirega {-) Fecha de presentacion de solicitud Dias Mensual f dia
__Solicitudes e

Fuente: Registros del SITDAC.

{  10. ANEXOS

(\ 10.1.

Anexo N* 01 Flujograma
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