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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 1022-2013-MDI

Independencia, 27 de diciembre del 2013
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

VISTO: El Informe N° 136-2013- GPP-MDI, Informe N° 950-2013-GAL/MDI, Proveido
N® 2276-201 3-GM/MDI, por lo que se sustenta la aprobacién del Proyecto de “Manual
de Procedimientos de la Gerencia de Secretaria General, MAPRO-GSG de la
Municipalidad Distrital de Independencia®; v,

CONSIDERANDO:

) Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, senala que los
Organos de Gobierno Local son las Municipalidades Provinciales y Distritales, las
cuales tienen Autonomia Politica, Econdmica y Administrativa en los asuntos de su
competencia; en concordancia con lo dispuesto en el Articulo || del Titulo Preliminar de
la Ley N? 27872 - Ley Organica de Municipalidades - cuya autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion
al ordenamiento juridico;

Que, mediante la Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo

General”, se ha definido como Procedimiento Administrative, al conjunta de actos y
diligencias tramitades en las entidades, conducentes a la emisién de un acto
administrativo que produzea efectos juridicos individuales o individualizables sobre

intereses, obligaciones o derechos de Ins trabajadores administrativos o pdblico en
general.

Que, la Directiva N 002-77-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de los
Manuales de Procedimientos”, sefala que el Manual de Procedimientos es un
documento descriptivo vy de sistematizacion normativa, gue posee un caracter
instructivo e informativo, contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y debera
guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que
regulan el funcionamiento de la entidad y sirve como elemento de analisis para
desarrollar estudios de racionalizacion;

(ue, de conformidad con el inciso b) del articulo 48° de la Ordenanza N° 266-
2012-MDI-Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Independencia- la Sub Gerencia de Flanificacion v Racionalizacion tiene como funcidn
Formular v evaluar los documentos de gestion institucional; Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC), Plan Operativo Institucional (POI), Reglamento de Organizacion y
-..| Funciones (ROF), Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manual de
Zf} Organizacién y Funciones (MOF), Manual de Procedimientos (MAFRO), Plan de
== \Desarrollo Estrateégico Institucional (PEl), modificarlos y actualizarlos oporiuna y
w2 periddicaments;

) Que, en el Plan Operativo Institucional del Afo 2013, aprobado con Resclucion
de Alcaldia N*225-2013-MDI se ha considerado |a elaboracion participativa del Manual
de Procedimientos (MAPRO) de las diversas unidades organicas de la Municipalidad

Que, mediante Informe N® 136-2013-GPPR/MDI la Gerencia de Planificacion
; Presupuesto y Racionalizacion hace llegar el Proyecto de "Manual de Procedimientos
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de la Gerencia de Secretaria General MAPRO-GSG de la Mummpahdad Distrital de
Independencia”;

Que, en ese contexto, se hace necesaria en la Municipalidad Distrital de
Independencia la aprobacion del referido Manual de Procedimientos, cuya finalidad es
establecer las disposiciones basicas y lineamientos que debe observar la Gerencia de
Secretaria General, con el cual se faciltara al Funcionario de la Administracion
Municipal, asegurar la rapida orientacion del personal, reduciendo al minimo su
periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precision en el trabajo, determinandose
como premisa los niveles de produccién organizacional. Asimismo contiena de forma
detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion de los procesos, en el cual se
encontrara la descripcion de actividades que deben de seguirse para la realizacion de
las funciones de la referida unidad organica.

Estando a lo expuesto; contando con la opinidn favorable de la Gerencia de
Asesoria Legal, el visto bueno de la Gerencia Municipal , de la Gerencia de Secretaria
General, v la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidn; y en usc de
las atribuciones conferidas por el articulo 20°, numeral 6), de la Ley N° 27972-Ley
Orgénica de Municipalidades;

RESUELVE;

Articulo Primero: APROBAR el "Manual de Procedimientos de la Gerencia de
Secretaria General, el cual contiene los siguientes Procedimientos;

l.- GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
—t-Acceso a la informacion que posea o produzea la Municipalidad en el
Modulo de Acceso a La Informacién Plblica.

2. Emision de cuenta corriente y/o fraccionamiento tributario en el Madulo de
Administracién Tributaria.

3. Presentacion de declaracion jurada para inscripcion de contribuyentes y
predios en el Médulo de Administracion Tributaria.

4. Presentacion de declaracion jurada para maodificacion de datos del
contribuyents yfo predio en el Mddulo de Administracidn Tributaria.

5. Presentacién de solicitud de inafectacién y exoneracién para pensionistas
en el Mddulo de Administracion Tributaria.

6. Ratificacion anual de beneficios para pensionistas en el Modulo de
Administracion Tributaria,

7. Certificado de informacién registrada en base de datos del Mdédulo de
Administracion Tributaria.

8. Atencion de solicitud de reconsideracién de calculo de arbitrios en el
Madulo de Administracion Tributaria.

8. Condonacién de arbitrios por caso de caracter social en el Mddulo de
Administracion Tributaria.

10. Atencion a solicitud de constancia de no adeudo en el Médulo de
Administracion Tributaria.

11. Emision y distribucién de copia mecanizada de Declaraciones Juradas
{cuponeras) en el Médulo de Administracion Tributaria.

12. Atencién al Contribuyente o Administrado sobre procedimientos
coactivas en el Madulo de Ejecutoria Coactiva.

13. Emision de Estado de Cuenta Corriente y/o fraccionamiento en el Médulo
de Recaudacion Tributaria.
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14. Emisidn de Certificado Domiciliaric en el Médulo de HRecaudacién
Tributaria.

15. Informacion del estado situacional de los expedientes por: Prescripcion,
Exoneracidn por Anille Vial, Condonacidn, Transferencia y Compensacion
en el Médulo de Recaudacidn Tributaria.

16. Atencidn al administrado para la obtencion de autorizaciones en el
Médulo de Licencia de Funcionamiento v Anuncios (Comercializacion).

17. Atencion y orientacion a los administrados con respecto a  Inspecciones
Tecnicas Basicas de Seguridad en el Médulo de Defensa Civil.

18. Atencion al administrado de diversos tramites en el Modulo de Gestian
Urbana.

19. Atencion a denuncias vecinales en el Médulo de Fiscalizacion Tributaria
y Administrativa.

20. Atencion por retencion de bienes en el Madulo de Fiscalizacién Tributaria
vy Administrativa.

21. Atencion de recurso de reclamacion y multas administrativas en el
Madulo de Fiscalizacion Tributaria y Administrativa,

22, Atencidn por fiscalizacion tributaria en el Madulo de Fiscalizacion
Tributaria v Administrativa.

23. Recepcion y envio de expedientes al area correspondiente en el Madulo
de Mesa de Partes.

24, Autenticado de documentos en el Médulo del Fedatario.

25. Matrimanio Civil Ordinario.

26. Publicacion de Edictos matrimoniales  tramitados  en  ofras
municipalidades.

27. Reprogramacion de fecha y hora de matrimonio (pedido efectuado con
anticipacion).

28. Dispensa para publicacion de Edicte.

29. Custodia del Libro de Reclamaciones .

30. Nofificacion de actos administrativos en materia tributaria en la via
ardinaria.

31. Maotificacién de actos administratives en materia no tributaria;

32. Motificacion de actos administrativos dentro del procedimiento de

ejecucidn coactiva en materia tributaria y no tributaria .

. Custodia de los cargos.

4. Transferencia de Docurnentos.

5. Organizacion de Documentos,

. Eliminacién de Documentos.

. Servicios de Informacion o Servicios Archivisticos.

. Solicitud de copia certificada de documentos.

. Atencion de Proyectos de Resolucion.

. Atencién de Recurso Administrativo de Reconsideracion, Apelacion y
Mulidad.

Los mismos que forman parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo Segundo; ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General y demas
Unidades Organicas consideradas en los correspondientes diagramas de flujos de los
Procedimientos consignados en el Articulo anterior, el fiel cumplimiento de la presente
Resolucion.
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Articulo Tercero: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General, la notificacion de
la presente Resolucidn a las Unidades Organicas mencionadas en el Articulo 2° y a la
__Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion su publicacion en el
portal web www.muniindependencia.qgob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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