Municipalidad de Lince @

RESOLUCION DE GERENCIA N* 2 25 -2015-MDL-GM

Lince. 18 JUN 2015

EL GERENTE MUMICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:

YISTO: El Infarme N 188-2015-MOUPPM. de facha 15 de jurdo de 2015, remitide por la Procuraduria
P(iblica Municipal, mediante el cual sa sleva el provecio del Manual de Procedimientos (MAPRO], .

CONSIDERANDO:

Due mediante Fesoluciton de Gerencia N° 008-2015-MDL-GM, de fecha 22 de enero de 2015, &8
aprobé el Manual de Procedimientos (MAPRC), cormespondiente a la Cficina de Procuraduria Publica
Municipal

Que, el 07 de marzo da 2015, s& publicd en el Diano Oficial El Peruano, |a Ordenanza N° 346-2015-
MDL, gue aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacidn y Funciones de |a Municipalidad
Dislrilal de Limce, & cual modifica |a estructura orgdnica v la denominacion de un conjunto de unidades
arganicas, comao es el caso de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal, gue ahora se denomina,
Procuraduria Poblica Municipal; anfre olras modificasiones:

Que. con la finalidad de contar con documemos normetivos de gestion gue confengan en forma
aotuakizada y detsllada los procedimeentos 8 seguir en la ejecucion de 0§ procesos esirategicos y de
apoyo que regulan el funcionamiento de la Municipalidad Disirilal de Lince, la Procuraduria Publica
Muricipal, sleva ¢l proyecta de Manual de Procedimiantos (MAPRQ) comespondiente a su area;

Estando a lo expuesto, de conformidad con {a Directiva General N° 001-2008-MDLQPP “Normas para
la Elaboracién, Aprobacidn, Difuskin y Actuakizacion de los Manuates de Procedimsentos (MAPRO)™ de
la Municipalidad Désiriial de Lince, aprobado mediante Resolucidn de Alcaidia N* 177-2008-ALC-MDL. v
en usg de las facultades conferdas en &l liferal ) del Articulo 18" del Capitule Il del Reglamento de
Owganizacion y Funciones, aprebada mediante Ordenanza N® 3456-2015-MDL.;

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERQ.- APROBAR, &l Manual de Procedimiertos {MAPRO) e la Procuraduria Pablica
Municipal, @l misma que coma anexo forma parte de la preserde Resolucian

ARTICULD SEGUNDD.- DEJAR SIN EFECTO, I Resctucian N 009-2015-MOL-GM. de fecha 22 de
enero de 2015 guee aprobd e Manual de Procedimientos {MAPRO) de la Oficing ge Procuraduris

Publica Municipal

ARTICULD TERGCERD,.- ENCARGAR, 2 ia Subgerencia de Daesamollo Corporatve y Teonologla |2
publicacion de s presente Resalucidn &n & Portal Web de ls Municipalidad.

ARTICULD CUARTQ.- ENCARGAR a |a Procuraduria Pablica Municipal el curmplmisnic de |a presente
Resolucin

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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1, INTRODUCCION

El Prezsente Marugl de Procedimeenios (MaPRO) sive de instrumento de apoyo en ef
funcionamiento Institucicnal, al compendiar en forma ordenada, secuencial v detallada fas
pparaciones efeciuadas poar la Procuraduria Publica Municipal, en la realizesion de los
procesos generados para el cumplimento de sus funciones.

El MAPRD contempla la descripcidn de procedimientos, la identificacién de los puesios de
trabajo v dreas que intervienen en cada procedimiento, precisande sus responsabilidades y
participacion. Asimisma incluye la diagramacion de ios procesos y los formaios empleadas en
cada uno de ellos.

La Procuraduria Publica Mumicipal es el drgana encargade de defender y garanbzar los
intereses y derechos de @ Municipalidad medianie la representacidn y defensa judicial,
prOCes0s arbitrales y conciliatorios, ante cualguier instancia judicial, policial y arbitral, conforme
8 Ley

La metadologia que se empled para la elaboracdn del Manual del Procedimientos es (a8
irdicada en la Directiva. General N* (01-2008-MDL/OPF dercminads "Mormas para fa
Elaboracidn, Aprobacidon, Difusidn v Actualizackdn del Manual de Procedimientos (MAPRQ) de
fa Municipalidad Distrital de Lince, aprobada mediante Resolucian de Alcaldia N* 177-2008-
ALC-MDL, del 02 de satiembre del 2008,

Ez importante tener en cuenia gue este documento debera aciualizarse en Iz medida que 52
presenten modificaciones en su contenids, en la normatividad establecida, en la estruciura
arganicd de la Procuraduria Publica Municipal o en algin ofro aspecta que influya an la
aperatividad del mismao
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. DATOS GEMERALES

31

3.2

33

OBJETIVO

E! presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y maostrar én forma
ordenada. secusncial y detallada las operaciones gue se realizan al intenor de la
Procuraduriz Publica Municipal, estableciende de manera formal fos metodos vy
tégnicas de frabajo a aphcarse, precisando las responsabifidades de los distintos
arganos gueintervienen en |a gjgcuckdn de dichos procedimientos

ALCANCE

E! ambite de aplicacidn ¥ alcance del prezenie MAPRD, comprende & fodo el paersonal
de la Procuraduria Pdblica Municipal

APROBACION ¥ ACTUALIZACION

E! Manual de Procedimientos (MAPRQ) sera eprobada por Resolucion de Garencia,
sefialandose la denominacion, ndmero y fecha del dispositivo gue aprueba el Manual.

En caso se modifiqgue o incorpore por lo manos un procedimients an el MAPRD, el
funcionano respensable sera el encargado de actualizar el Insirumento Normaivg

. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS QUE INGRESAN
POR MESA DE PARTES (CIVILES, CONTENCIOSAS ADMINISTRATIVAS,
LABORALES, CONSTITUCIONALES)

41,1 CODIGO; PPM - 001
4.1.2 FINALIDAD

Atender lgs demandas ingresadas por mesa de parles y gua han sido
interpuesias contra @ Municipalidad Dustiial e Lince

4.1.3 BASE LEGAL

Ley MY 27972 = Ley Organica de Municipalidades. Ar 25

Decreto Legisiativo N® 1068 - Sistema de Defensza Judicial del Esiado

Decrete Legistatwe N° 071-2008-JUS - Aprueba el Raglamenta del Decreto
Legislativa N® 1063 - Del Jistema Juridico del Eslado

Ordenanza N® 346-2015-MOL, que Aprueba el Reglamento de Organizacian y
Furciores de i Municipatidad Distrital de Lince

414 REQUISITOS

Demandas ngresadas por Mesa de  Pardes (Ciwviles, Contenciosas
Admenistrativas, Laborales. Constitucionales) y denuncias panalas.
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4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempa
Pazos Descripcion Cargo Efective
iminutos)
i ion al Ciud Gastidn
umentari o
Técrs
1 Recepoana documenos Adminlstrativo | o2
Regisira an el sistema, verfica g ompime cargs dé Techico
| recepcion - Aﬂm_:_rjn_lq.’r_mln'.-n 1] |
Tecnica
3 |TrE|5I.HIE| documento &l area encargada. Patmiia et I g4
[ ] nicipal
Fecibe documentacion, registra en el sistema y denva
| A | &l despacho del Procurador Pulslico Municipal Piisienie-Cege 50
’ 5  Fecibe, evalia la demanda ingfesada y derva @ Praguracar RO
abogass auwliar Pokbco Municipal
f E;;rih:n;ﬂ demanda, Teslizada @ confestacion a I'E!.ﬁ-hl:-gildﬁ Buxlliat 2400
. [ i :
Duetiva ta sonbestacion &l Procursdor Putdics Mumigal =
£ | pasa su SiaiglAn, Abogado Auxiliar 15
| Revisa la confestacion de la demanda y da Visto Bueno
B ¥ digpone 3 enbrega del escrto al Poder Judicial, | Procarador B0
Minigterio Fablico o Tnbanal Arbitral 8 Abogado | Publico Municipal
.
Se dinge al Poder Judicial, $insmtens Pablico o Trbunal
9 | Artiral Agiglents Legal 40
. Preserta Escribo en Mesa dé Pares de s Enbdad ¥
10 recibe carg g€ Ngreso | Agistanie Lepgal ki
. _!ra;ernr:a a I-a- ﬁ].ﬁnnpam:l;d ¥ én:rega Cargo d;;ﬁgre&n-! P e i |
1 al Frocuradsor Fublco Municipal. fimeisnts Logal
13 Toma conoccimiento y dispone s& anexse cargo de Procurador
ingreso al expadente. Puklica Municoal
Archiva documeniacidn (8 la espera de las dwersas
nollicaciones de los actos procesales que se levardn a :
| | cabo de acuerdo @ lo ordenado por cada Juzgads, | Coeenielegal 18
| Fiscalla o Tribunal Arbitral).
FIN DEL PROCEDIMIENTD
TOTAL 2,759 (")

4.1.6 INSTRUCCIONES
Mo se ha considerado instrucciones para el presente procedirmienta.

41,7 DURACION
El Tijampt:- Total estimada de duracién del procedimiento es 46 horas y 38
minuios

("} Cabe sefalar que al tempo estmade para kB eecucion del presents
procedimiento variarz, dependiendo del tipo de process que se esta siguesndo
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418 DIAGRAMA

DIAGRAMACIIN
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418 FORMATOS

Mediante Resoluciin de Gerencia sa aprobaran [os formatos que 38 consideren
Necesanos para este procedimisnta

42 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS INFORMES DE GERENCIA
MUNICIPAL PARA [NICIAR ACCIONES JUDICIALES (DENUNCIAS PENALES,
DEMANDAS CIVILES, CONTENCIOSAS ADMINISTRATIVAS,
CONSTITUCIONALES, ARBITRAJES)

4.21 CODIGO: PPM - 002
4.2.2 FINALIDAD

Atender los Informes de Gerencia Municipal, para poder inicar acciones
judictaies.

4.2.3 BASE LEGAL

Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades. Ast. 28

Decreto Legislativo N° 1068 - Sisterma de Defensa Judicial del Estado.

Decreto Legislative N® 071-2008-JUS - Aprueba el Reglamento del Decrato
Legislativo N® 1068 - Del Sistema Juridico del Estado.

Ordenanza N* 346-2013-MDL, gue Aprusba ef Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince

424 REQUISITOS

Informes de Gerencea Municipal para iniciar acciones judiciales (Denuncias
Fenales, Demandas Civiles, Contenciosas, Canstilucionales, Arbitrapas).
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425 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Deacripckon Cargo Efective
{milrurioa)

Gerancia Munici

Remite informes con Expedientes Adminisirativos, 8 fin |
de iniczar [3% acciones legales respectivas {Denuncias |
penales, Demandas Civites, Contenciosas
1 Adminisiratives, Constilecionales,  Arbitrajes) EEE: GM 05
acuardo a #os informes emitidos por la Gerencia de |
Asesoria Juridica vy olres Areas (dependiendo del!

h=pna) -
roc rig Publi igipal
|Recibe y registra ks Informes con Expedientes
2 Admimisiralivas enviados por 18 Gerencia Municipal a @ Asistente Legal 10
fi de iniciar las scciones legales respeclivas.
5 I:r¢r|':.'a &l Informe al despacho del Procuradar Puablico | Asistente Legal 05
Municipal B
4 Evalira el Informe ingresado y deriva &l ADOGEE0, que Procurador 80
g6 @ncargard de atender el réquenimiento. Piblico Municipal

Elabora eschito de acuerdo al infarme ramitido por i |
5 Gerencie  Municipal, de acuerds & |og  plazos | Abogado Auxiliar 244
| eslablecidos pard cads process

Deriva Escnio al Procurador Pdblico Municipal pera su

+ Abpgado Auxiliar 10

8 rEvigidn
Revisa Escoto y da Wisie Buenc y dispone la enirega | Procuradar

7 |dei mismo al Poder Judicial, Ministeric Poblico o 'anm Muriicipal &0
Triburnales Arbitrakes
Se dinge al Poder Judicial, Mmistens Puiblica o ;

B | Tribunales Arbilraies - Abogado Auxiliar | 40
Presents Escrito en Mesa de Parles de [a Enfidag y P

? recibe cargo de mgreso Aoogads. Aliar o
Retorna a la Municipalidad y enlrega Cango de ingresa | m

10 al Procusador Poblico Municipal Gogady' wedar

i1 Toma <onocimienio vy dispone Se anexe cango de Procurador 10
ingreso al ewn-edltma Publico Municipal

Archiva documentacion {a la espere de las divarsas
12 | notificaciones de los acios procesales que s& llevaran a | ' Abogado Auxiliar 20
cabo de acusrdo a ko ordenado por cada Juzrgado).

FIN DEL PROCEDMMIENTO

TOTAL 550

4.26 INSTRUCCIONES
Mo se ha considerado instrucchones para el prasente procedimignto
42,7 DURACION

El Tiempo Total estmado de duracin del procedimiento es 9 horas y 10
minutos
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4,28 DIAGRAMA

) DIAGRAMACION
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4.2.9 FORMATOS

Mediante Resolucian de Gerencia se agrobaran los formatos que sa consideran
fecesanos para este procedimienio
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