Resolucion de erencia lviunicipal A
N° 4@ -2023-GM/MDCGAL COMIENZO

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 2 2 SEP, 2023

VISTOS:

Que mediante Informe N° 066-2023-URC-GSGII/MDCGAL de fecha 14 de julio de 2023, Informe N® 159-
2023-SGII-GSGII-MDCGAL/TACNA de fecha 14 de julio de 2023, Informe N° 1363-2023-GSGI/MDCGAL de fecha
11 de septiembre de 2023, Informe N° 467-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL de fecha 12 de septiembre de 2023,
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‘;‘:-""’ "?_\1‘ Informe N° 820-2023-GPP/MDCGAL de fecha 14 de septiembre de 2023, Informe N° 1153-2023-GAJ/MDCGAL
= £ de fecha 21 de septiembre de 2023; y

-
N

CONSIDERANDO:

R 1l

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza
de autenomia Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el
articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo unico de la Ley de Reforma
Constitucional Ley N° 27680 y en concerdancia con el Articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley
anica de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, mediante Informe N° 066-2023-URC-GSGII/MDCGAL de fecha 14 de julio de 2023, la Jefa de la
Unidad de Registro Civil remite la implementacion de la Gestion por Procesos, Inventario de Procesos, Fichas
Técnicas de Procesos y Diagramas de la Unidad de Registro Civil.

Que, mediante Informe N° 159-2023-SGII-GSGII-MDCGAL/TACNA de fecha 14 de julio de 2023, el Sub
Gerente de Imagen Institucional remite la Informacién de la Fase de Determinacion de Procesos de la Sub
Gerencia de Imagen Institucional.

Que, mediante Informe N® 1363-2023-GSGI/IMDCGAL de fecha 11 de septiembre de 2023, ila Gerente
de Secretaria General e Imagen Institucional procede a remitir la implementacion de la Gestién por Procesos —
Ficha de Inventario de Procesos — Fichas Técnicas de Procesos y Diagramas de la Gerencia de Secretaria General
e Imagen Institucional.

Que, mediante Informe N° 467-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL de fecha 12 de septiembre de 2023, el
Ing. Carlos Porfirio Gonzales Chura encargado de la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion
Técnica reviso la propuesta presentada por la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, Sub
Gerencia de Imagean Institucional y la Unidad de Registro Civil, habiéndose realizado algunas observaciones que
fueron coordinadas direclamente con el personas de las Unidades de Organizacion mencionadas, las cuales
fueron superadas con éxilo, posteriormente se le asigno la codificacion correspondiente. Se precisa que conforme
ala Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N® 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica parala implementacion
de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica es necesario seguir con el tramite
administralivo para la aprobacion de la determinacién de procesos. Por lo expuesto, la Sub Gerencia de
Planificacion, Modernizacion y Cooperacion Técnica es de Opinién favorable a la aprobacion de la Determinacion
de Procesos de la "Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, Sub Gerencia de Imagen Institucional
y de la Unidad de Registro Civil".

Que, mediante Informe N° 820-2023-GPP/MDCGAL de fecha 14 de septiembre de 2023, el Gerente de
Planeamiento y Presuptiesto RATIFICA la Opinién Favorable de la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion
y Cooperacién Técnica. Asimismo, solicita que se apruebe mediante Acto Resolutivo, previa opinién por parte de
la Gerencia de Asesoria Juridica.

Que, mediante Informe N° 1153-2023-GAJMDCGAL de fecha 21 de septiembre de 2023, el Gerente de
Asesoria Juridica opina que es procedente aprobar la Determinacion de Procesos de la Gerencia de Secretaria
General & Imagen Institucional, Sub Gerencia de Imagen Institucional y Unidad de Registro Civil.

Que, la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, modificado por el Articulo 1 de la Ley N°
31433, sefiala en su Articulo 20 precisamente en su numeral 6 que es una atribucion del Alcalde la de Dictar
decrelos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenade de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimienlo Administralivo General, en su numeral 72.2 dei articulo 72
sefala que Toda entidad es competente para reslizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimienio de su misidn y obietivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia.

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP de fecha 27 de
diciembre de 2018, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la Implementacion de
ia Geslian por procesos en las Entidades de la Administracién Publica,

Que, el articulo 2 de la Resolucion de Szcrelaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGF_" establece
que “La Norma Técnica aprobada por la presente Resolucién, es de aplicacion obligatoria para las Entidades a las
que se refiere el artictlo 3 de los Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobade mediante Decreto Supremo
N° 054-2018-PCM, en todo aquello que se les sea aplicable”; es decir incluye a los Gobiernos Locales como la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
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Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa,

Que, la Normativa Técnica N° 001-201 8-PCM/SGP tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas
para la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica con la finalidad
de poner a disposicion de las entidades de la administracién publica disposiciones técnicas para la implementacion
de la Gestion por Procesos, como herramienta de geslion que contribuye con el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos.

Que, en el Paso 2. Revisién y Aprobacion de la propuesta de Procedimiento de la Normativa Técnica
mencionada en el parrafo precedente sefiala que la propuesta de procedimiento s revisada por el duefic del
proceso por los servidores responsables de la materia de gestion por procesos en cada entidad; subsanadas las
ohservaciones (o de no existir), el procedimienta se considera conforme para ingresar al tramite de aprobacion
formal por parte de la mé&xima autoridad administrativa de la Entidad.

Que, el numeral 67.1 del Articulo 67 de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
modificado por el Articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1272, establece que “Las entidades pueden delegar el
ejercicio de competencia conferida a sus érganos en olras entidades cuando existan circunstancias de indole
técnica, econémica, social o territorial que lo hagan conveniente. Procede también la delegacion de competencia
de un érgano a otro al interior de una misma entidad”.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 097-2023-A/MDCGAL de fecha 24 de febrero de 2023, se
delegé al Gerente Municipal la siguiente Facultad “Aprobar directivas, instructivos, manuales yfo cualquier
documento de tipo normative necesario para conducir la gestién técnica, financiera y administrativa de la Entidad”,
por ende, el Gerente Municipal tiene la facultad de aprobar el presente Expediente de Determinacion de Procesos
de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.

Que, teniendo &n cuenta a lo remitido por la Gerencia de Secretaria Gereral e Imagen Institucional, Sub
Gerencia de Imagen Institucional y Unidad de Registro Civil y las Opiniones Técnicas de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion Técnica, resuita
necesario emitir acto resolutivo aprobando la Determinacion de Procesos de la Gerencia de Secretaria General e
Imagen Institucional, Sub Gerencia de Imagen Institucional y Unidad de Registro Civil, esto estando con la
conformidad de la Normatividad Vigente.

Que, de conformidad con el inciso 6) del articulo 20, 39 y 43 de la Ley N° 27972 Ley Organica de
Municinalidades, Decreto Legislativo N 1252, Directiva N° 001-2019-EF/63.01 y contando con las visaciones de
la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, Gerencia de Planeamiznto y Presupuesto, Gerencia de
Asesoria Juridica, Sub Gerencia de Imagen Instiiucional, Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y
Cooperacidn Técnica y la Unidad de Registro Civil de la Municipalidad Distrilal Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Determinacién de Procesos de la Gerencia de Secretaria General
e Imagen Institucional, Sub Gerencia de Imagen Institucional y de la Unidad de Registro Civil, los mismos gue
forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, el
cumplimiento de lo dispuesto en |a presente Resolucion, de acuerdo a sus competencias

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente Resolucién a las dependencias competentes de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregerio Albarracin Lanchipa y a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion a fin de que publique la presente Resolucion en el Portal Web Institucional
hiip:/www.munialbarracin.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.

LHRERAGIN L

. ING. JESUS Iy L LLERENA CAMPOS
e Arch. GREENTE MIUNICIPAL
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FICHA DE INVENTARIO DE PROCESOS DE LA GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE
IMAGEN INSTITUCIONAL

N° NOMBRE DEL PRODUCTO DEL TIPO DE DUENO | PROCEDIMIENTO
PROCESO PROCESO PROCESO DEL RELACIONADO
PROCESO (de
corresponder)
Gestidn de acciones Ordenanzas Municipales
1 | administrativas del y Acuerdos de Concejo
Concejo Municipal Apoyo GSGl| -
2 | Gestion de Resoluciones de Alcaldfa
formulacidn y revisién | y Decreto de Alcaldia
de actos resolutivos Apoyo GSGlI -
Certificacidn y Fedateo | Documento Certificado
de copias de y/o Fedateado
3 | documentos
Apoyo GSGll -
Transparencia y Acceso | Solicitud de informacion
a la Informacidn publica atendido
4 | Publica Apoyo GsaGll -

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
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Ficha Técnica de Proceso Cédigo: GSGII 1

Nombre del
proceso

Gestion de acciones administrativas del
Concejo Municipal

Fecha: Setiembre 2023

Tipo de proceso

Apoyo

Duefio del proceso

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Objetivo del , - =
proceso Contar con Acuerdos de Concejo y Ordenanzas Municipales firmados,
notificados, publicados e implementados.
:jnd:cador~de Acuerdos de Concejo y Ordenanzas Municipales firmados, notificados y
REEINPEND publicados.
Producto

Ordenanzas Municipales y Acuerdos de Concejo

Persona que recibe
el producto

Unidades de organizacién, funcionarios y servidores de la MDCGAL.

Elementos de

- Informes técnicos y legal con opiniones viables del expediente
administrativo.

entrada - Acta de Sesién de Concejo que contiene el acuerdo tomado en
Sesion de Concejo.
Controles: o . o
POI Institucional, Organo de Control Institucional
REELIEEE Recursos Humanos, instalaciones, equipos, sistemas informaticos,

recursos financieros.

Recursos Humanos

Personal con conocimiento legal para la elaboracién de Ordenanza
Municipal y Acuerdo de Concejo.

Instalaciones

Infraestructura fisica adecuada que permitan realizar los procesos
(electricidad, luz, internet, entre otros)

Sistemas
informaticos

Software y hardware.

Equipos

Equipos: computadoras personales, laptops, impresoras, escaner
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GESTION DE ACCIONES ADMINISTRATIVAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

< FABAD 7
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B 2

(ORDENANZAS MUNICIPALES Y ACUERDOS DE CONCEJQ)
UNIDADES ORGANICAS
UNIDADES GM GSGII COMISION ALCALDIA
ORGANICAS ORDINARIA DE
REGIDORES
INICIO Recepciona, Evalda los expedientes
registra, evalia administrativos y en Convocad
q y deriva el q coordinacibn con el Presidente o Sesion de
- - B @
Prasrtan g rmies expediente del Pleno del Concejo se Concelo
tsenlcosy egal administrativo programa una Sesion de
favorable que Concejo,
sustente la necesidad *
de la emisidn de la
Ordenanza Municipal Realiza la convocatoria y
y Acuerdo de Concejo notifica copia del expediente
administralivo a Regidores
precisandose hora y fecha de <
realizacién de la Sesion de
Concejo.
Pone en consideracion del .
Pleno en Sesion de Concejo el il
expediente administrativo
propuesto
Evalia y emite el
NO pronunciamiento
correspondiente
mediante
Dictamen,
sl ¥
Emite el Acta y proyecta la
Ordenanza Municipal y/o
Acuerdo de Concejo
* Revisa y firma la
Ordenanza
Revisa y visa la Ordenanza > Municipal /o
Municipal y/o Acuerdo de Acustdo da
Concejo Concejo
Dispone su
Publica, si blicaci
correspande < publicacién en el Notificacion correspondiente y
canforiva e Diario de mayor — publicacién en el Portal de la N
v circulacidn MOCGAL
conforme a ley, si
corresponde.
Implementa la
Ordenanza
Municipal y/o
Acuerdo de <
Concejo
S
¥ &
FIN
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Ficha Técnica de Proceso Codigo: GSGII 2

Nombre del Gestién de formulacidn y revisidn de actos Fecha: Setiembre 2023
proceso resolutivos
Tipo de proceso

Apoyo

Duefio del proceso

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Objetivo del ) . o
proceso Contar con Resoluciones de Alcaldia y Decretos de Alcaldia firmados,
notificados, publicados e implementados.
Idndlcador_de Resoluciones de Alcaldia y Decretos de Alcaldia firmados, notificados 'y
EsEmpeEng publicados.
Producto

Resoluciones de Alcaldia y Decretos de Alcaldia

Persona que recibe
el producto

Unidades de organizacién, funcionarios y servidores de la MDCGAL.

Elementos de

- Informes técnicos y legal con opiniones viables del expediente

entrada administrativo.
Controles: o
POI Institucional
Hecursos Recursos Humanos, instalaciones, equipos, sistemas informaticos,

recursos financieros.

Recursos Humanos

Personal con conocimiento legal para la revisién y elaboracion de
Resoluciones de Alcaldia y Decretos de Alcaldia.

Instalaciones

Infraestructura fisica adecuada que permitan realizar los procesos
(electricidad, luz, internet, entre otros)

Sistemas
informaticos

Software y hardware.

Equipos

Equipos: computadoras personales, laptops, impresoras, escaner

commmT=—
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GESTION DE FORMULACION Y REVISION DE ACTOS RESOLUTIVOS
(RESOLUCIONES DE ALCALDIA Y DECRETOS DE ALCALDIA)

INICIO

Presentan Informes
técnicos favorable que
sustente la necesidad

de la emisidn de la

Resolucian y/o
Decreto de Alcaldia

Recepciona,
registra, evalia
y deriva el
expediente
administrativo

Recepcionay
registra el
informe legal
correspondiente
de viabilidad del
acto resolutivo y
dispone la
emision del acto
resolutivo,

expedientes
administrativos y
de encontrarse
conforme lo deriva
para la emision del
acto resolutivo

Coordina, revisa y de ser el
caso proyecta la redaccion
final de los dispositivos legales
a emitir,

v

Revisa el Proyecto de
Resolucion y/o Decreto de
Alcaldia de haber
conformidad procede asu
visacidn y dispone el tramite
de firmas.

v

Realiza el Lramite de firmas
de la Resalucidn yfo Decreto
de Alcaldia y deriva a Alcaldia.

UNIDADES ORGANICAS
UNIDADES GM GAJ GSGl! ALCALDIA
ORGANICAS
Evaliia los

Revisay procede
a firmar la

Resolucidn y/o
Decreto de

Alcaldia y lo
deriva a G5GIl.

Registra, numera y
procede a notificar a las
unidades organicas
involucradas para su
aplicacidn e
implementacion.

v

A

Publicacion en el Portal de
la MDCGAL

l

Archiva

\
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Ficha Técnica de Proceso Cédigo: GSGII 3

Nombre del .
. . r - : t
— Certificacion y Fedateo de copias de Fecha: Setiembre 2023
documentos
Tipo de proceso
Apoyo

Duefio del proceso

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Objetivo del
proceso

Da fe de la legalidad o veracidad de los documentos emitidos por la
Institucion.

Indicador de
desempeiio
e

Registro de documentos certificados y fedateados

Producto

Documento certificado y/o fedateado

Persona que recibe
el producto

Unidades de organizacion, funcionarios, servidores de la MDCAL,
instituciones publicas y ciudadania en general.

Elementos de

Informe de requerimiento de copia certificada o fedateada por parte de

entrada la Unidad Organica.
Controles: o
POl institucional.
FRecursos Recursos Humanos, instalaciones, equipos, sistemas informaticos, utiles

de escritorio.

Recursos Humanos

Personal auxiliar administrativo para cotejo y sellado de documento

Instalaciones

Infraestructura fisica adecuada que permitan realizar los procesos
(electricidad, luz, internet, entre otros)

Sistemas
informaticos

Software y hardware.

Equipos

Equipo computacional e impresora.
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CERTIFICACION Y FEDATEOQ DE COPIAS DE DOCUMENTOS
{DOCUMENTO CERTIFICADO Y/OQ FEDATEADQ)
UNIDADES ORGANICAS

UNIDADES ORGANICAS

GSGll

AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

INICIO

Recepciona, revisa e ingresa el
documento.

Presenta informe solicitando
copia certificada y/o
fedateada y adjunta original
o solicita la bisqueda del
expediente o documento y
su certificacion o fedateo.

\

Revisa la documentacidn y
realiza la busqueda en el acervo
documentario.

v

Expediente
Original

Revisa y coleja que la copia
adjunta sea fiel al documento
original y procede a colocar los
sellos de certificacién y/o
fedateo,

v

Procede a certificar y/o fedatear
el expediente

v

Realiza el Registro y emite el
documento conteniendo las
copias certificadas y/o
fedateadas.

v

Procede a devolver originales a
Archivo Central

Recepciona, regisiray
realiza la busqueda en las
series documentales de
Archivo Central y remite
originales a la GSGIL.

Archiva Documentos

\

)

v

Originales

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
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Ficha Técnica de Proceso Cédigo: GSGII 4

Nombre del Transparencia y Acceso a la Informacidn Fecha: Setiembre 2023
proceso Puablica
Tipo de proceso

Apoyo

Duefio del proceso

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Objetivo del .

proceso Atender las solicitudes formuladas en amparo de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

'nd'cadorﬁde Solicitudes atendidas en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a

desempefio la Informacidon Publica.

Producto

Solicitud de informacion publica atendido

Persona que recibe
el producto

Unidades de organizacion, funcionarios, directivos, servidores de la
MDCAL

Elementos de

Informe de solicitud de modificacién de documentos de gestion.
Aprobacion de nueva normativa.

entrada
Controles: o e

Opinién del ente rector donde corresponda, POl institucional.
Recursos Recursos Humanos, instalaciones, equipos, sistemas informaticos,

recursos financieros.

Recursos Humanos

Personal idéneo capacitado para la formulacién de proyectos en
cooperacién técnica.

Instalaciones

Infraestructura fisica adecuada que permitan realizar los procesos
(electricidad, luz, internet, entre otros)

Sistemas
informaticos

Software y hardware.

Equipos

Equipos: computadoras personales, laptops, impresoras, escaner

COMIENZY
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA ATENDIDO)

UNIDADES ORGANICAS

AREA DE TRAMITE

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

GSGll

UNIDADES ORGANICAS

INICIO

Recepciona, registra y revisa
documentacian,

Recepciona solicitud,
registra y deriva documenta
al Respansable de alender
las solicitudes en amparo de
la Ley de Transparencia y
Acceso ala Informacion
Publica.

v

Dispone la atencidn en copias
del requerimiento de
informacion a las unidades
organicas.

haber conformidad proyecta
documento de respuesta al
solicitante o de ser el caso
solicita ampliacion de plazo al
administrado,

Recepciona, registra, revisay de

Realiza la bisqueda,
fotocopea, foleay
fedatea(solo si
corresponde) los
documentos requeridos

y

Remite dentro del piazo de
ley o de ser el caso solicita

v

Notifica conforme a ley el
documento de respuesta al
salicitante

v

Archiva

v

)

A

ampliacion de plazo
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GERENCIA DE SECRETARIA 3

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN | PETERMINACION DE PROCESOS
LANCHIPA

DETERMINACION DE PROCESOS DE LA SUB
GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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FICHA DE INVENTARIO DE PROCESOS DE LA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

N° NOMBRE DEL PRODUCTO DEL PROCESO TIPO DE DUENO PROCEDIMIENTO
PROCESO PROCESO DEL RELACIONADO
PROCESO (de
corresponder) |
1 | Gestidn de -Difusién en medios tradicionales y diversas | Proceso SGlI
prensa plataformas de comunicacién local. de Apoyo
- Monitoreo de medios tradicionales y )
comunicacidn digital.
-Cobertura de la prensa en las actividades
externas e internas, conferencias de prensa,
entrevistas y posteriormente monitorear las
publicaciones.
Gestion de -Gestion de publicaciones institucionales. Proceso SGlI
imagen -Supervision de eventos y actividades | de Apoyo
5 institucional y | protocolares internas.
protocolo -Elaborar y  mantener actualizado el )
ceremonial calendario civico institucional
- Coordinacién con entidades externas parala
realizacién de actividades interinstitucionales
- Elaboracién de un manual de protocolo para
establecer un lineamiento institucional en
ceremonias oficiales
Gestion de -Elaboracién de piezas gréficas, disefio y | Proceso SGII
soporte actualizacion de la pagina web. de Apoyo
multimediay | -Elaboracién de boletines y revistas _
3 generacién de | informativas digitales. -
contenido -Soporte de video y audio para la ejecucion de
audiovisual actividades protocolares
- Creacién de piezas audiovisuales para la
difusién de actividades oficiales.
Gestidn de - Apertura de nuevos canales comunicativos
redes sociales | digitales. Proceso SGlI
y monitoreo - Creacion de contenido para redes sociales y | de Apoyo
4 de medios monitoreo del alcance promedio.
-ldentificar notas, articulos y comentarios de !g;
interés referidos a la institucion. igs\ )
- Creacidon de contenido inmediato como \i
respuesta ante un suceso eventual de la '
institucion.

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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Ficha Técnica de Proceso Cadigo: SGII 01
Norikte:del 1.Gestion de Prensa Fecha: Setiembre 2023
proceso

Tipo de proceso

Proceso de apoyo

Duefio del proceso

Sub Gerencia de Imagen Institucional

Mantener informada a la poblacién de las actividades de la entidad a través de diferentes

Objetivo del e
canales de comunicacién.
proceso
Indicador de Notas de prensa y fotos para medios escritos, material audiovisual para medios televisivos
desempefo y digitales, material sonoro para medios radiales.
Difusién en medios tradicionales y plataformas de comunicacion.
Monitoreo en medios tradicionales y comunicacion digital.
Producto d ¥ Rk &

Cobertura de actividades externas, conferencias de prensa y monitoreo de publicaciones.

Persona que recibe
el producto

La ciudadania

Elementos de

Recopilacién de informacién, selectividad

entrada
Controles: Cantidad de publicaciones en medios de comunicacion local
Recursos Sub Gerencia de Imagen Institucional, Secretaria General, Alcaldfa, Gerencia Municipal,

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

Recursos Humanos

Especialista en gestidn de prensa institucional

Instalaciones

Infraestructura, equipos y espacio necesario para desempefiar las labores.

-Slstema’s. Pagina web, redes sociales, base de datos.
informaticos
Equipos Computadoras, impresoras, camaras, fotografias, cdmaras de video, micréfonos./{ﬂ.‘\r_\

—

Sy withd =5
f o7 Cam
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SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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DIAGRAMAS DE PROCESO REFERENCIAL DE LA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Orgénica

INICIO

— 1

(™ -

h 4
Recopila informacién de las w Aprobado para la difusién
actividades institucionales correspondiente en los
SGlI Revisa y tama conocimiento diferentes canales de
- comunicacion
I
v
< ,( Se procede a la difusidn
. I 3
Revisa y toma correspondiente
conocimiento i
GSGII L
<T
2 A\
§ Se devuelve para la correccidn a la Sub Gerencia
o de Imagen Institucional
L
(]
=
Q v
&
o
<
— GM Toma conocimiento
]
v
. Toma conocimiento
ALCALDIA

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL




Ficha Técnica de Proceso Cédigo: SGIl 02

Nombre del proceso

i : o ) Fecha: Setiembre 2023
2.Gestion de imagen institucional y protocolo ceremonial

Tipo de proceso

Proceso de apoyo

Dueiio del proceso

Sub Gerencia de Imagen Institucional

Objetivo del proceso

Contribuir a una imagen sélida para que la poblacién sienta confianza con la entidad

Indicador de . . . .
o Actualizacién de informacidon por cada actividad
desempefio
- Gestion de publicaciones institucionales.
- Supervisién de eventos y actividades protocolares internas.
- Elaborar y mantener actualizado el calendario civico institucional
Producto

- Coordinacién con entidades externas para la realizacién de actividades
interinstitucionales

- Elaboracién de un manual de protocolo para establecer un lineamiento institucional en
ceremonias oficiales.

Persona que recibe
el producto

La ciudadania

Elementos de

Calendario civico, manual de protocolo

entrada
Controles: Conjunto de actividades protocolares
Recursos Sub Gerencia de Imagen Institucional, Gerencia de Secretaria General e Imagen

Institucional, Alcaldia.

Recursos Humanos

Especialista en relaciones publicas y protocolo.

Instalaciones Infraestructura, presupuesto, equipos y espacio necesario para desempefiar las labores.
Sistemas £ ;

. ‘o Pagina web, redes sociales, base de datos.

informaticos

Equipos

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

2L
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1

wrmre———

Unidad Organica INICIO

L

h 4
Recopilacion de W Aprobado para la difusién
sGll informacién . correspondiente en los
Revisa diferentes canales de

&1 comunicacién
=
% [

I
L
2 v
o i Se procede a la difusién
@) Revisa y toma si .
= o correspondiente
o conocimiento
Q
S GGl
= No
o
o
o A\
Z Se devuelve para la correccion a la Sub Gerencia
% de Imagen Institucional
o
Q
= v
=
|_
2
= GM Toma conocimiento
=
L
Q
<<
5 ]
w
[}
=
o N
l_
(7 -
w ; Toma conocimiento
G} ALCALDIA
o~

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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Ficha Técnica de Proceso Cadigo: SGII 03
Nombre del proceso | 3-Gestion de soporte multimedia y generacion de Fecha: Setiembre 2023
contenido audiovisual

Tipo de proceso Proceso de apoyo

Duefio del proceso | Sub Gerencia de Imagen Institucional

Objetivo del proceso | Gestionar la cobertura de las actividades oficiales de la institucién

Indicador de ) _ ] ] ] .

desempefio Spots de audio y video, afiches, volantes, banners, boletines, revistas, pagina web
-Elaboracién de piezas gréficas, disefio y actualizacion de la pagina web.
-Elaboracién de boletines y revistas informativas digitales.

Producto

-Soporte de video y audio para la ejecucidon de actividades protocolares

-Creacion de piezas audiovisuales para la difusidn de actividades oficiales.

Persona que recibe

el producto La ciudadania

Elementos de o . » .
Recopilacidon de informacién, selectividad

entrada
Controles: Conjunto de actividades institucionales internas y externas, plataformas digitales
: V— Sub Gerencia de Imagen Institucional, Secretaria General, Alcaldia, Gerencia Municipal,

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Recursos Humanos | Especialista en produccién audiovisual y disefio grafico.

Instalaciones Infraestructura, equipos y espacio necesario para desempefiar las labores.
Sistemas

informaticos Pagina web, redes sociales, base de datos.

Equipos

Computadoras, impresoras, cdmaras, fotografias, cdmaras de video, microfonos, etc.

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL




Unidad Orgénica

( INICIO )

|

—

3.GESTION DE SOPORTE MULTIMEDIA Y GENERACION DE CONTENIDO

Y 1
Recopila informacion de las E Aprobado para la difusién w
actividades institucionales . correspondiente en los
SGlI Revisa y toma conocimiento .
diferentes canales de
comunicacion
A
T
I
( Se procede a la difusion
Revisa y toma conocimiento Conforme correspondiente —
GSGlI k
d
< v
a Se devuelve para la correccidn a la Sub Gerencia de
= Imagen Institucional
)
[
= v
<
GM Toma conocimiento
I
4
ALCALDIA Toma conocimiento

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL



Ficha Técnica de Proceso Cédigo: SGII 04

Nombre del
proceso

4.Gestién de redes sociales y monitoreo de medios Fecha: Setiembre 2023

Tipo de proceso

Proceso de apoyo

Duefio del proceso

Sub Gerencia de Imagen Institucional

Obijetivo del
proceso

Gestionar nuevos canales comunicativos digitales

Indicador de

desempenio Redes sociales, medios de comunicacion local

-Apertura de nuevos canales comunicativos digitales.

-Creacién de contenido para redes sociales y monitoreo del alcance promedio.
Producto _Identificar notas, articulos y comentarios de interés referidos a la institucion.

_Creacién de contenido inmediato como respuesta ante un suceso eventual de la
institucién.

Persona que recibe
el producto

Poblacién del distrito y Tacna

Elementos de

entrada Recopilacién de informacion, selectividad
Controles: Cantidad de post, notas, videos para redes sociales
Recursos Sub Gerencia de Imagen Institucional, Secretaria General, Alcaldfa, Gerencia Municipal, Sub

Gerencia de Imagen Institucional

Recursos Humanos

Especialista en creacion de contenido para redes sociales

Instalaciones

Infraestructura, equipos y espacio necesario para desempefiar las labores.

Sistemas
informaticos

Pagina web, redes sociales, base de datos.

Equipos

Computadoras, impresoras, camaras, fotografias, cdmaras de video, micréfonos.

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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Unidad Orgéanica

INICIO

(-

:

1
Recopila informacion de ) Aprobado para la difusion
SGlI las actividades Revisay toma correspondiente en los
institucionales conocimiento diferentes canales de
@ comunicacidn
o , .
o)
o v
L,E_, Se procede a la difusién
=) Revisa y toma si ,
o S correspondiente
e — conocimiento
E No
= E-
o 1
=> Se devuelve para la correccion a la Sub Gerencia de
> Imagen Institucional
(Vs ]
i
s -
(@]
O
A
ok GM Toma conocimiento
o
(WN)
=
w
(=]
=
o
|_
n N4
LD . .
< z Toma conocimiento
ALCALDIA

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

L\



] "
;;”{"‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE SECRETARIA
/A% | CORONEL GREGORIO ALBARRACIN DETERMINACION DE PROCESOS GENERAL E IMAGEN

Py INSTITUCIONAL Gr Mg

=2 LANCHIPA Uniiisd

DE REGISTRO CIVIL

DETERMINACION DE PROCESOS DE LA UNIDAD

YO



{i

INVENTARIO DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

N°® NOMBRE DEL PROCESO PRODUCTO DEL PROCESO TIPODE | DUENO DEL | PROCEDIMIENTO {
| PROCESO | PROCESO | RELACIONADO
1 | (de
. | corresponder) |
Gestién de registro de | e Actas de Registro de Nacimiento Misional | Unidad De
. hechos vitales(nacimiento, | e Acta de Registro de Matrimonio Registro ]
" | defuncién) y matrimonios | e Acta de Registro de Defuncion Civil
Gestion de Atencién al | eCopias certificadas de Nacimiento, | Misional Unidad De
ciudadano Matrimonio y defuncién Registro
e Constancia de Solteria Civil
2. e Certificacion de Publicacién de
Edicto Matrimonial
e Expediente de Matrimonio )
e Expedientes de Inscripcion
Extemporanea
eExpedicién de  Partida  por
reconocimiento de Paternidad.
Gestion  del  Control | ¢ Expediente de Matrimonio Misional | Unidad De
2 Documental e Acta de Matrimonio con Anotacién Registro
de la disolucién del Vinculo Civil
Matrimonial -
¢ Expediente de Matrimonio
Comunitario
e Expediente de Inscripcién
Extemporanea
4 Gestién de Anotaciones | » Partidas de Nacimiento, | Misional | Unidad De
Textuales Matrimonio y Defuncién con Registro
anotacion que modifica o corrige Civil
los datos originalmente escritos -
5 Gestion de Resoluciones | e Resolucion Registral Misional | Unidad De
Registrales e Partida con anotacion que modifica Registro
o corrige los datos originalmente Civil )
escritos

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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Ficha Técnica del Proceso Cédigo: URCO1

Nombre del proceso

1.Ges:t|0n .de Registro de Hechos Vitales (Nacimiento, Defuncién) y Fecha: Setiembre 2023
Matrimonio

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

GSGIl / Unidad de Registro Civil

Objetivos del proceso

Actualizar el registro de identificacion de las personas, registrar matrimonios y defunciones

Indicador d : . 2 ;

net orﬂ © Total del Nimero de Registros / Numero de Registros Nuevos
desempefio

Producto(s): Acta de Nacimiento / Acta de Matrimonio / Acta de Defuncion

Persona que recibe el
producto

Usuario que viene a realizar la inscripcion

Elementos de entrada

e CNV (certificado de nacido vivo)
e Acta de Celebracién
e CDEF (certificado de defuncién)

Controles:

L

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC

Recursos

Recursos Humanos, Instalaciones, Equipos, Sistema Reniec

Recursos Humanos

Personal especializado en registros civiles

Instalaciones

Unidad de Registro Civil

Sistemas informaticos

Sistema Integrado de Registros Civiles Global Edition — RENIEC

Equipos

Computadora, Impresora

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

%
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DIAGRAMAS DE PROCESO REFERENCIAL DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

1.GESTION DE REGISTROS DE HECHOS VITALES (MATRIMONIO, DEFUNCION) Y MATRIMONIO

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL

RENIEC

)
l

Atencidn y Orientacion
al Usuario

l

Verificar el
cumplimiento de los
requisitos

hd

Ingresar al Sistema
Integrado de Registros
Civiles global edition de

h 4

reniec para el registro
de la partida

Imprimir la vista previa
de la partida para que
verifiauen los datos

¥

Imprimir la Partida y
hacer firmar a los
declarantes y
registradora civil, colocar
sus huellas dactilares

Remitir a RENIEC Lima una
partida original

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

IRy



Ficha Técnica del Proceso Cédigo: URC 02

Nombre del proceso 2.Gestion de Atencién al Ciudadano Fecha: Setiembre 2023
Tipo de proceso Misional
Duefio del proceso GSGIl / Unidad de Registro Civil

Objetivos del proceso | Brindar atencién e informacion necesaria a todos los usuarios que acuden a la oficina

Indicador de ; - . ; . :
- Numero total de solicitudes y expedientes / Numero de solicitudes y expedientes nuevos
desempenfo
e Copias Certificadas de Partidas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion
e Nueva Acta de Nacimiento
e Constancia de Solterfa
e Certificacion de Publicacién de Edicto Matrimonial
Producto(s):

e Expedientes de Matrimonio Civil
e Acta de Matrimonio con anotacién de disolucion de vinculo matrimonial
s Expedientes de Inscripcion Extemporanea de menor de edad y mayor de edad

Persona que recibe el

producto Usuario que acude a la oficina

e Solicitud
e Apertura de Expediente de Matrimonio Civil
Elementos de entrada |e Apertura de expediente de Inscripcion Extemporanea de menor de edad y mayor de

edad
Controles: Reniec
Recursos Recursos Humanos, Instalaciones, equipo y sistema reniec
Recursos Humanos Personal Especializado en registros civiles
Instalaciones Oficina de la Unidad de Registro Civil

¢ Sistema de Registro Civil

Sistemas informaticos .
e Sistema Integrado de Registros Civiles Global Edition - reniec

Equipos Computadora, Impresora

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

™ o



F 2 .GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO — COPIAS CERTIFICADAS DE PARTIDAS DE
NACIMENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL

‘ INICIO !

3

Solicitud verbal

b

Blsqueda en el sistema
de la solicitud de copia
certificada de partida
nacimiento, matrimonio
y defuncién

NO

Entrega de Voucher de pago a
caja

%

Fotocopia al documento
solicitado

v

Recibir el Voucher de pago y
entregar |a copia solicitada

FIN

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL




GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO — MATRIMONIO CIVIL j
UNIDAD ORGANICA
REGISTRO CIVIL MESA DE PARTES REGISTRO CIVIL GSGII GAJ

INICIO

Brindar informacion al
usuario sobre los

reauisitos
L 4
Verificar el
cumplimiento de los p| Presentacion de
requisitos la solicitud
3

Se recepciona la solicitud
y se evallia los
dorumentos

v

Se registra en el
cuaderno de registros de

matrimnnins

E

Firma del Jefe de
Registro Civil en el
formato para iniciar
trélpite

v

Se elabora el edicto
matrimonial

L

Firma del jefe inmediato
en el formato para que
se publique el edicto por

el término de ley

!

Se entrega el edicto al
usuario para que realice
la publicacion

1

El usuario realiza la
publicacidn en el diario
local y presente la hoja

para adjuntar al
expediente

)

Proyeccidn de

Resolucion

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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{

|

V° B°® del Jefe de Registro
Civil a la Resolucién

h

Visacion de la Visacion por
Resolucidn por parte P parte del
del Gerente Gerente

]

Elaboracidn del Acta Firmadela
Resolucién por parte

de Celebracién y
Elaboracion de del Gerente
Constancia de

Matrimonio Civil

A

%

Celebracidn de
Ceremonia

3

Entrega del Actay
Constancia de
Matrimonio Civil a los
celebrantes

X

Digitalizar el Acta de
Matrimaonio

FIN

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL



GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO — INSCRIPCIONES EXTEMPORANEAS MENOR DE EDAD

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL

INICIO i

%

Brindar informacion al
administrado sobre los
requisitos del
procedimiento

'

Evaluar la

documentacion
presentada por el
administrado

!

De estar conforme, se

requiere la presencia de
ambos padres, asi como la
presencia de dos testigos
para el llenado de los
formatos de reniec

v

Imprimir la vista previa de la

Se ingresan datos a la

Resolucion Registral de
inscripcion extemporanea

v

Se ingresa la informacion
al Sistema de reniec

partida para que verifiquen los
datos

!

Imprimir la Partida y hacer
firmar a los administrados y
registradora civil, colocar sus

huellas dactilares

|

FIN

Archiva ——

partida

Se entrega la

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

J’J..
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GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO -

NSCRIPCIONES EXTEMPORANEAS MAYOR DE EDAD |

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL

INICIO

v

Brindar informacion al
administrado sobre los
requisitos del
procedimiento

v

Evaluar la
documentacion
presentada por el
administrado

De estar conforme, se
requiere la presencia del
titular, ambos padres,
hermanos mayores, tios o
cuidador, asi como la
presencia de dos testigos
para el llenado de los
formatos de reniec

kA

Se ingresan datos a la
Resolucién Registral de
inscripcidn extemporanea

Se ingresa la informacién

v

al Sistema de reniec

Imprimir la vista previa
de la partida para que
verifiquen los datos

Imprimir la Partida y
hacer firmar a los
administrados y
registradora civil, colocar
sus huellas dactilares

Archiva < Se entrega la

partida

|

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

J
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GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO - DIVORCIO ULTERIOR

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL

MESA DE PARTES

GSGlil

GAJ

v

Brindar informacién al

administrado sobre los
requisitos del
procedimiento

Presentacién de la
Solicitud

Recepcion de solicitud

v

Se evalia y analiza los
requisitos de acuerdo a
ley

!

Se emite informe y se

proyecta resolucién de
Disolucién de Vinculo
Matrimonial

partes interesadas

Notifica resolucién a las 41

|

Recepciona y registra
documentacion

!

Revisa y procede con la
visacién resolucion

Revisa y procede con la
visacidn resolucion

Lleva a cabo la audiencia
de acuerdo a ley, y levanta
el Acta de Audiencia

|

Recepcionan, toman

conocimiento

!

Archivo

'

FIN

Firma la Resolucidn dela
Disolucion del Vinculo
Matrimaonial

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO — RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD
UNIDAD ORGANICA
REGISTRO CIVIL MESA DE PARTES

| INICIO

v

Brindar informacion al
administrado sobre los

Presentacidn de la
Solicitud

requisitos del

procedimiento

Recepciona y registra el
dorumenta

¥

Revisa y evaltia que los
requisitos estén completos

{

De ser procedente se
requiere la presencia de

ambos padres para realizar
el tramite

v

Se procede a realizar la
anotacién de
reconocimiento

!

Se genera nueva partida de
nacimiento en el Sistema de

reniec

!

Imprimir la vista previa de la
partida para que verifiquen
los datos

}

Imprimir la Partida y hacer
firmar a los declarantes y
registradora civil, colocar

sus huellas dactilares

T

Se entrega la partida

X

FIN 4_1— Archivo

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL



GESTION DE ATENCION ATENCION AL CIUDADANO — CONSTANCIA DE SOLTERIA

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL MESA DE PARTES

INICIO

Brindar informacién al
administrado sobre los

B>

requisitos del

Presentacion de la Solicitud

procedimiento

Recepciona y registra el <
documento

¥

Recepciona, toma
conocimiento y revisa el
documento

v

Se efectua la biisqueda en el
sistema v libros de registro
civil para determinar el
estado civil del solicitante

!

De estar conforme se emite
la Constancia de Solteria

v

Se procede a entregar al
solicitante la Constancia de
Solteria, previa firma de
recepcion

l

Archivo

!

FIN

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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GESTION DE ATENCION ATENCION AL CIUDADANO -

PUBLICACION INTERNA DE EDICTO

Brindar informacidn al

MATRIMONIAL
UNIDAD ORGANICA
REGISTRO CIVIL MESA DE PARTES
' INICIO
v

administrado sobre los

requisitos del g

procedimiento y ticket

Presentacién de Edicto
Matrimonial de otra
Municipalidad

de pago

Recepciona y registra el

4\

documento

v

Se realiza la publicacién

del edicto en la vitrina (8
dias hdbiles), de acuerdo
a la normatividad vigente

L

Entregar al administrado
el edicto con la anotacion

de la publicacion

hd

Archivo

FIN

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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Ficha Técnica del Proceso Cédigo: URC 03

Nombre del proceso

3.Gestién de Control Documental Fecha: Setiembre 2023

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

GSGIl / Unidad de Registro Civil

Objetivos del proceso

Custodiar y resguardar el archivo registral, mantener organizada las partidas y archivadores

Indicador de
desempeno

Numero total de indices / Numero total de indices nuevos

—

Producto(s):

o Expedientes de Matrimonio Civil
e Expedientes de Matrimonio Civil Comunitario
¢ Expediente de Inscripcion Extemporanea de menor de edad y mayor de edad

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita la informacion

e Solicitud
Elementos de entrada .
¢ Oficio
Controles: Reniec
Recursos Recursos humanos, instalaciones, equipo

Recursos Humanos

Personal especializado en archivo de documentos

Instalaciones

Oficina de la Unidad de Registro Civil

Sistemas informaticos

e Word
e Sistema de Registros Civiles
e Sistema de Gestion: Registro Civil del Municipio Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa

Equipos

Computadora, Impresora, Escaner

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL




3.GESTION DE CONTROL DOCUMENTAL

UNIDAD ORGANICA

REGISTRO CIVIL MESA DE PARTES

INICIO \

-

Brindar informacidn al

o Presentacidon de Solicitud
administrado sobre los rese

requisitos del

procedimiento y se
entrega ticket de pago

Recepciona y registra el <
documento

Vv

Se realiza la btsqueda de la
informacién solicitada

Y

Fotocopiar la documentacion

L

Firma del jefe de registro
civil

h 4

Se entrega el documento al
administrado

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
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Ficha Técnica del Proceso Cédigo: URC 04

Nombre del proceso

4.Gestidn de Anotaciones Textuales Fecha: Setiembre 2023

Tipo de proceso

Misional

Dueiio del proceso

GSGIl / Unidad de Registro Civil

Objetivos del proceso

Rectificar, modificar, adicionar los datos originalmente inscritos en una partida

indicador de . . . 5

= Nudmero total de anotaciones textuales / Nimero de anotaciones textuales nuevos
desempefio
Producto(s): Acta rectificada de nacimiento, matrimonio y defuncidn

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita copia certificada de su partida

Elementos de entrada

* Oficio del Poder Judicial con sentencia judicial
e Oficio de la Notaria

Controles:

Reniec

Recursos

Recursos humanos, instalaciones, equipo, sistema reniec

Recursos Humanos

Personal especializado en registros civiles

Instalaciones

Oficina de la Unidad de Registro Civil

Sistemas informaticos

Sistema integrado de registros civiles global edition — Reniec

Equipos

Computadora, Impresora

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL




4.GESTION DE ANOTACIONES TEXTUALES
UNIDAD ORGANICA

MESA DE PARTES REGISTRO CIVL

Recepciona el Oficio que
contiene sentencia
judicial o escritura

publica notarial

Recepciona y registra el
documento

Revisa, evalia el

expediente y examina la
sentencia judicial

L 4
De estar conforme a la
normatividad se realiza la
anotacion marginal ya sea
por mandato judicial y/o
notarial de nacimiento,
matrimonial y defuncién
en el sistema reniec o en
la partida manual,
procede a firmar la
registradora civil

L

Archivo

}

FIN

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL



Ficha Técnica del Proceso

Codigo: URCO5

Nombre del proceso

5.Gestion de Resoluciones Registrales

Fecha: Setiembre 2023

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

GSGIl / Unidad de Registro Civil

Objetivos del proceso

Autorizar, disponer mediante resolucién debidamente motivada la correccién de un dato
mal registrado, puede ser por error u omision atribuible al registrador o no atribuible.

Indicador de ; : ; . . .

& Numero total de resoluciones registrales / Numero de resoluciones registrales nuevos
desempefio
Producto(s): Acta rectificada de nacimiento, matrimonio y defuncidn

Persona que recibe el
producto

Usuario que solicita el proceso de rectificacion

Elementos de entrada

Solicitud

Controles:

Reniec

Recursos

Recursos Humanos, instalaciones, equipo

Recursos Humanos

Personal especializado en registros civiles

Instalaciones

Oficina de la Unidad de Registro Civil

Sistemas informaticos

Sistema integrado de Registros Civiles global edition —reniec

Equipos

Computadora, Impresora

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL




[ kSOt = TR R

5.GESTION DE RESOLUCIONES REGISTROS CIVILES

REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

MESA DE PARTES

y

Brindar informacion al

447 Recepciona la solicitud

administrado sobre los
requisitos del
procedimiento

dacumento

|

gvalta la documentacion
presentada por el administrado

‘

Recepciona y registra el -
_

De estar conforme a la
normatividad se realiza el edicto
de rectificacién administrativa

.

r Se entrega el edicto al
administrado para que realice la
publicacién en el periddico

!

El usuario realiza la publicacién
en el diario local y presente la
hoja para adjuntar al expediente

X

Se emite la resolucion registral
donde se declara procedente la
rectificacion

i

v

Se procede a realizar la
rectificacion administrativa de
actas por error u omision
atribuibles o no atribuibles al
registrador civil en el sistema de
reniec o en fisico en el acta
manual, se-gt’mI sea el caso

v

r Archivo

FIN
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