MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

RESOLUCION DE GERENCIA N*14$2014-MDL-GM

Lince 10 OCT 2014

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:

VISTQ: £l informe N C10-2014-MDL 3503 ge tatnj

cudl fa Choma de Secretand Getier g slevd el D opec b dee 0
orrespondiente a 1a Unidag ge Tramide Docame tanc , St y

CONSIDERANDO:

Jue mediante Crdenanza N 187 -MDL se apruepa & Reglamento de (Crganizacon
Funciones de la Munic w;alldad’ sintar e Lince modificaca por ia Ordenanza N TRG-MDL |,
Oraenanza N 241 MDL en la cua estatiece las tu Tes dela Oficona ge Sectelana Gerery

siendo una de ellas ia ge formuia su Vansa he e eieiientus  MARE

Que con la finalidad de contar con ducumentos nanmatiyos de geslion que contengan en *ory
detallada los procedimientos a seguir con la elecucian de 108 procesos estrateqicos y de avuy -
due regulan ei funcicnamiento ze ia Municipalidad Distrital de Lince la Oficina de Secreta

seneral eleva el proyecto de Marual de Procedimientos (MAPRO) correspondiente a U 2a
de Tramite Documentano y Aferiy:

Estandc a 10 expuestc de curturmigad o0 a4, ewt.a Geteral N Q97 JUDEMLIL -0
MNormas pdm ig Elanoracon  Sptctacon fusor , BJleabzacion ge 105 Maraaids e
Frocedimientos  (MARR U de a3 Muncpdidad Dostitan de Lince  aprotadc  mediants

Resclucion de Alcaldia ™ 1772008 &L 0 -MDL

En uso de las tacultades conferdas en el At 5 MNumeral 8 9 Gerencia Mumtcipa MO g
e a Dirrectva N JUT- 207 2-MDL i Losedation e Facullages Sinbociones
Lompetencias de la Mumicipan i Sl e L @R obada e amMte Seso ucot e
Acaldia N 136 2012400 MDD

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR = Marual te Drocedimientos IMAPRO) ge 13 A
Tramite Documentana v Arch yu e ™mistiie gue o Uno aneo forma parte de g presente

Fesclucion

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR & u _* 1) e framie Diocomenian Ercing s v
cumphmuento a ia presente Resoin e

FCO. IR STROZES TAUNAL
GERENTE MUNT



Municipalidad

W deLince

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) 2014

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

CODIGO:
UTDA - 001 AL 003

LINCE
LIMA — PERU
2014




1. INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en el
funcionamiento Institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones efectuadas por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, en la realizacion de
los procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRO contempla la descripcion de procedimientos, la identificacion de los puestos de
trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo, incluye la diagramacién de los procesos y los formatos empleados en
cada uno de ellos.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, es el drgano responsable del tramite,
certificacion y control de la correspondencia institucional, orientacion y atencion al publico en
general; asi como de la administracion del Sistema de Tramite Documentario y del Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de Lince.

Son Funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo: administrar los procesos
relativos al sistema de gestion documentaria; proponer la politica sobre la gestion
documentaria; recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacion en general que ingresa a la
Municipalidad por intermedio de Mesa de partes; brindar servicio de atencion personalizada en
las consultas, ubicacién e informacion de los documentos ingresados a través del sistema de
gestién documentaria de la Municipalidad, entre otras funciones que se le asigne en el ambito
de su competencia.

La metodologia que se empled para la elaboracién del Manual del Procedimientos es la
indicada en la Directiva General N° 001-2008-MDL/OPP denominada: “Normas para la
Elaboracion, Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos
(MAPROQ)" de la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N°
177-2008-ALC-MDL, el 02 de setiembre del 2008.

Es importante tener en cuenta que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, en algun otro aspecto que influya en
la operatividad del mismo.
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3. DATOS GENERALES

3.1

3.2

3.3

Manual de Procedimientos — Unidad de Tramite Documentario

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de la
Unidad de Tramite Documentario y Archivo, estableciendo de manera formal los
meétodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los
distintos 6rganos que intervienen en la ejecucion de dichos procedimientos.

ALCANCE

El ambito de aplicacion y alcance del presente MAPRO, comprende a todo el personal
de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) sera aprobado por Resolucion de Gerencia
Municipal; sefalandose la denominacion, numero y fecha del dispositivo que aprueba el
Manual.

En caso se modifique o incorpore por lo menos un procedimiento en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo.




4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

41 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS

4.1.1 CODIGO: UTDA - 001

4.1.2

FINALIDAD

Otorgar copias certificadas de documentos que obran en los expedientes de la
Municipalidad, de acuerdo a la solicitud del administrado.

41.3

BASE LEGAL

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Arts. 37,107 y
110.

REQUISITOS

- Presentar solicitud firmada por el solicitante.

- En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante
designacion de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder simple con
firma del administrado.

- Pago del derecho de tramite:
1) Por primera copia
2) Por hoja adicional

4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
o= Técnico
1 | BECERCH Ag dosiimentes. Administrativo, (1| 0%
2 Registra en el Sistema de Tramite Documentario - Técnico 03
TramiWeb, verifica e imprime cargo de recepcion. Administrativo Il
- . Técnico
3 Traslado documento a la Oficina de Secretaria General. Admiristrativodl 04
Oficina de Secretaria General
Recibe documentacion, registra en el Sistema .
4 | TramiWeb y deriva a Técnico Administrativo. SeproHta gs
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
5 Recibe, realiza busqueda en el archivo, ubica la Técnico 05
informacion solicitada. Administrativo Il
- : o ; Técnico
6 Saca copia y deriva a la Oficina de Secretaria General. Bdininistrativo:ll 05
Oficina de Secretaria General
7 Reviga_. firma, certifica y dispone entrega al Jafedi Gificina 03
Administrado.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
8 Notifica la informacion solicitada al administrado en la Tecnico 02
Municipalidad. Administrativo I
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL

Manual de Procedimientos
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4.1.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.1.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es 29 minutos.

4.1.8 DIAGRAMA

Manual de Procedimientos — Unidad de Tramite Documentario y Archivo Pagina N° 6



DIAGRAMACION

. UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CODIGO:
o Mumepalidad UTDA - 001
t’ delince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTFICADA DE DOCUMENTOS igg@ﬂo":

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Técnico Administrativo Il

Secretaria Jefe de Oficina
Recepcion de
documentos
Regisira en el -
SIS[B!‘HE TramiWeb, TramiWeb
verifica e imprime
cargo de recepcion
Recibe
Traslada documento documentacién,
ala Oficina de regisira en el Sistema
Secretaria General TramiWeb y deriva a
Técnico Administrativo

Recibe, realiza busqueda
en el archivo, ubica la
informacion sol d

'

Saca copia y deriva ala

Revisa, firma, certifica y
Oficina de Secretaria . dispone entrega al
General i Administrado

Notifica la informacion Copia Certificada
solicitada al administrado [
en la Municipalidad

\_/__l
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4.1.9 FORMATOS

Mediante Resolucion de Gerencia se aprobaran los formatos que se consideren
necesarios para este procedimiento.
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4.2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTIFICADA DE PLANOS

4.2.1 CODIGO: UTDA - 002

4.2.2 FINALIDAD
Otorgar copias certificadas de planos (A3, A2, A1 6 AO0) que obran en los
expedientes de la Municipalidad, de acuerdo a la solicitud de los administrados.
4.2.3 BASE LEGAL

- 11_% N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Arts. 37,107 y
4.2.4 REQUISITOS
- Presentar solicitud firmada por el solicitante.

- En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante
designacion de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder simple con

firma del administrado.
- Pago del derecho de tramite:
1) Por plano A3

2)
3)
4)

Por plano A2
Por plano A1
Por plano AO

4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
. Técnico
1 Recepcion de documentos. Adivifiigtitie. | 02
2 Registra en el Sistema de Tramite Documentario Web - Técnico 03
TramiWeb, verifica e imprime cargo de recepcion. Administrativo
i ” Técnico
3 Traslado documento a la Oficina de Secretaria General. Administrativo II 04
Oficina de Secretaria General
Recibe documentacion, registra en el Sistema :
4 TramiWeb y deriva a Jefe de Oficina. Secretaria 05
5 bR'ECIbe' revisa y deriva al Técnico a cargo de hacer la Jetede Cfisina 03
usqueda.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Recibe, realiza blUsqueda en el archivo, ubica la Técnico
6 X e . e ) 05
informacién solicitada. Administrativo Il
Sale fuera del local para sacar copia Xerox (A3, A2, A1 TR
T 0 AO0 segun sea el caso) y deriva a la Oficina de Adminatrativi i 05
Secretaria General.
Oficina de Secretaria General
8 Recibe dog:u_mentacmn, registra en el sistema y deriva a Secretafia 05
Jefe de Oficina.
9 Rewg@, firma, certifica y dispone entrega al Jota.de Oficis 04
Administrado.
Registra en el Sistema Tramiweb y deriva a la Unidad
10 |de Tramite Documentario y Archivo para la entrega al Secretaria 05
administrado.
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Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)

Unidad de Tramite Documentario y Archivo

11 Notifica la informacion solicitada al administrado en la Técnico 02
Municipalidad. Administrativo |l
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 43

4.2.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.2.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es de 43 minutos.

4.2.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

.. Munmicipalidad | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO cODIGO:
@ de i UTDA - 002
Ince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTFICADA DE PLANOS i’g}’@ﬂom

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria Jefe de Oficina

Técnico Administrativo Il

Recepcion de
documentos

v

Registra en el Sistema ’
TramiWeb, verifica e TramiWeb
imprime cargo de
recepcion

.

Traslada documento & Recibe documentacin, Recibe, revisa y deriva al
la Oficina de Tegistra @n el sislema o | Técnico a cargo de hacer la
Secretaria General | TramiWeb y derva a Jefe > busqueda
de Oficina
Recibe, realiza busqueda en
el archivo, ubica la
infermacién solicitada
Plano
ale fuera del local para .
sgcar cll]'mh: Xarox [Ag AZ Recibe documentacion, Revisa, firma, certifica y
A1 6 AD segun sea el :;aauj registra en el sistema dispone entrega al
y deriva a la Oficina de Ll TramiWeb Ll Administrado
Secretaria General

Notifica la informacion
solicitada al administrado en

Registra en el sistema
Tramiweb y deriva a la
Unidad de Tramite

la Municipalidad

Documentario y Archivo para
la entrega

Copia Certificada de Planc
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4.2.9 FORMATOS

Mediante Resolucion de Gerencia se aprobaran los formatos que consideren
necesarios para este procedimiento.
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4.3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LECTURA O CONSULTA DE DOCUMENTOS EN
EL ARCHIVO CENTRAL

4.3.1 CODIGO: UTDA - 003

4.3.2

FINALIDAD

Atender las consultas por parte de los administrados, respecto a documentacion
ubicada en el Archivo Central de la Municipalidad.

4.3.3

- Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General. Art.160.

BASE LEGAL

- Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

- Decreto Supremo N° 070-2013-PCM - Modifica el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por el Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM.

434

REQUISITOS

- Solicitud Dirigida al Jefe de la Oficina de Secretaria General.
- Fotocopia de Documento Nacional de |dentidad.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
= Tecnico
1 Recepcion de documentos. AdririEtEtve il 02
Registra en el Sistema de Tramite Documentario - Técnico
2 : e i ¥ i : 03
TramiWeb, verifica e imprime cargo de recepcion. Administrativo |l
o . Técnico
3 Traslado documento a la Oficina de Secretaria General. Adiministrativo.ii 04
Oficina de Secretaria General
Recibe documentacion, registra en el Sistema TramiWeb ’
4 : =i Secretaria 05
y deriva a Jefe de Oficina.
5 Rgmbe, revisa y deriva al Técnico a cargo de hacer la Jefe de Oficina 03
busqueda.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Recibe, realiza busqueda en el archivo, ubica la L -
6 informacion solicitada y remite documentacion a la o : 05
e : Administrativo |l
Oficina de Secretaria General.
Oficina de Secretaria General
2 Rempe documentacuon_, registra en el Sistema TramiWeb - 05
y deriva a Jefe de Oficina.
8 Revisa, elabora documento y dispone notificar al Jofe e Oficing 10
administrado.
Registra en Sistema TramiWeb y deriva a la Unidad de
9 Tramite Documentario y Archivo para notificar al Secretaria 05
administrado.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
10 Notifica al administrado y en el caso de la lectura de Técnico 05
documentos atiende directamente al administrado. Administrativo |l
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL
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4.3.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.3.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es de 47 minutos.

4.3.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO cODIGO:
~.  Mumicipahdad UTDA - 003
U delince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LECTURA O CONSULTA DE DOCUMENTOS EN | SITUACION:
EL ARCHIVO CENTRAL ACTUAL
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Técnico Administrativo Il Secretaria Jefe de Oficina

Recepcion de
documentos

.

Registra en el Sistema .

TramiWeb, verifica e
imprime cargo de TramiWeb
recepcion

v

Recibe, realiza busqueda en
el archivo, ubica la
informacion solicitada y

Traslada documento a Recibe documentacion,
la Oficina de regisira en el Sistema
Secretaria General Tramiweb y deriva a Jefe 1 2
de Oficina

Recibe, revisa y deriva al
Técnico a cargo de hacer la
busqueda

remite a la Oficina de
Secrelaria General

Recibe documentacion,
registra en el Sistema

Revisa, elabora documento
y dispone notificar al

Archivo para nolificar al

directamente al administrado administrado

P TramiWeb y deriva a Jefe administrado
de Oficina
Registra en el Sistema
Nm:‘::oa;:‘i:;:c‘:r;:;d:gy il TramiWeb y deriva a Unidad Documentos
-4 i -
documentos atiende - de Tramite Documentario y [«
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4.3.9 FORMATOS

Formato N° 1: Solicitud

R cx) 00 I LY ODEECINA D SECRETARIN GENERAL D BN
IO AT TR AT I LN

(*) Formato empleado en caso el Administrado en su solicitud haga referencia a la Ley N° 27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Mediante Resolucion de Gerencia se modificaran y/o agregaran los formatos que
se consideren necesarios para este procedimiento.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Copia Certificada

Copia de un documento, firmada y certificada como verdadera por el funcionario a cuya
custodia se confio el original.

Manual de Procedimientos — Unidad de Tramite Documentario y Archivo Pagina N® 17



