RESOLUCION N° ©C2  .2012.GM-MSS
§5 ENE, 7812

Santiago de Surco,

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

YISTO:

£l Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de (a Subgerencia de. Planeamiento ¥
Racionalizacién, el Memorando Ne 623-2011-GPP-MSS 'de la Gerencia de
Plangsamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propons ! Manual de
Procedimientos — MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que. la Tercera Disposicidn Complementaria del Regiamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Orderanza
N° 396-MSS, sedala que los MOF y los MAPRC de {os érganos de segundo nivel,
como Gerenclas v Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de - Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR ‘Normas para ia formutacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucidn Jefatural N 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de hase para la
slaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
electos de detallar los procedimisntos que desempefiz el personal de las diferentes
unicades organicas citadas, en atencién a ia nueva estructura orgénica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamianto y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondigntsa.

En uso de la facultades ctorgadas en la Tercera Dispesicion Compiementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 366-MSS
Y contando con e} Infarme N° 010-2012-GAJ-MS3S de la Gerencia de Asesorfa Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.. ADECUAR e] Manuai de Procedimientos (MAPRO) de 13

uridades organicas que se detallan; cuyo anexo es parie integrante de Ia presente
resolucion:

Pty TOREnughest 275, Mg . e Acmas Ui Santiago de Surcg, T, ATIELL0
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Alcaldia
- Secretaria General
- Gerencia de Planeamiento vy Prasupussto
Gerencia de Administracion y Finanzas
- Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales vy Maestranza
- Subgerencia de Contabilidad y Costos
- Bubgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Salud, Bienestar Sociat y Desarrollo de Capacidades
- Gerencia de Comunicaciones e Imagen institucional
- Subgerencia de Ejecucién de Obras Pablicas
- Subgerencia de Cultura, Turismo.y Deportes
- Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
- Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de ios presentes Manuales
de Procedimientos entre el personai de la Corporacion,

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
la publicacién de la presente Resolucion en la lntranet v Portal Web de Ia
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese, Comuniquese y Camplase,
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Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR ~ Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Alcaldia.
3. Base Legal

a) Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.

e) Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Alcaldia, aprobado con

LIS Resolucion N° 560 - 2000 — RASS.

I

IS
£

4. Aprobacién y Actualizacién

%,

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinidn técnica

favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.
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En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion.

C. Procedimientos
1. Denominacién:
APROBACION, PROMULGACION Y PUBLICACION DE PROPUESTAS O

PROYECTOS A TRAVES DE ORDENANZA O ACUERDO EN LAS SESIONES DE
CONCEJO MUNICIPAL

1.1. Cddigo:
P-01-A
1.2. Finalidad:

Gestionar la aprobacién, promulgacion y publicacién de propuestas o proyectos
a través de Ordenanzay Acuerdo en las sesiones de Concejo Municipal.

1.3. Base legal:

a) Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 301-MSS, Reglamento Interno del Concejo Distrital.

c) Ordenanza N° 396-MSS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF), y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco.

d) Resolucion N° 560-2009-RASS que Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Alcaldia.

1.4. Requisitos:
a) Propuesta elaboradas por equipos de trabajo o Unidades Organicas
1.5. Descripcion: P-01-A

Comité o Unidad Orgénica

Paso1. Elabora el proyecto de Ordenanza o Acuerdo, para su aprobacion.

Paso 2.  Envia proyecto o propuesta a Gerencia Municipal para su revisién.

Gerencia Municipal

Paso 3.  Recibe proyecto o propuestay lo revisa. (Tiempo: 25 minutos)

5 my,y,‘l;)
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¢Proyecto o propuesta cumple con lo necesario?
Si=Paso §
asrse No = Paso 4
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Paso 4.

Devuelve proyecto o propuesta para su correccion. (Tiempo: 6 minutos)

Fin del Procedimiento

Paso 5.

Deriva proyecto o propuesta a la Secretaria General. (Tiempo:6
minutos)

Secretaria General

Paso 6.

Revisa proyecto. (Tiempo: 15 minutos)

¢Proyecto o propuesta cumple con lo necesario?
Si=Paso 7
No = Paso 8

Paso 7.

Paso 8.

Deriva proyecto o propuesta a la Comisién del Concejo Municipal
correspondiente. (Tiempo: 6 minutos). Contintia en Paso 9

Deriva proyecto o propuesta a la Gerencia Municipal. (Tiempo: 6
minutos). Continua en Paso 4

Concejo Municipal

Comisién del Concejo Municipal

Paso 9.

Revisa proyecto o propuesta en sesion de Comisién. (Tiempo: 20
minutos)

¢Proyecto o propuesta cumple con los requerimientos?
Si =Paso 10
No = Paso 11

Paso 10.

Paso 11.

Emiten dictamen, lo firman vy lo eleva a Secretaria General. (Tiempo: 35
minutos). Continua en Paso 12

Deriva proyecto o propuesta a la Secretaria General. (Tiempo: 6
minutos). Contintia en Paso 8

Secretaria General

Cargo:
Paso 12.

Paso 13.

Secretario General
Proyecta Acuerdo u Ordenanza. (Tiempo: 25 minutos)

Convoca a sesién de Concejo Municipal a pedido del alcalde, notificando
a los regidores. (Tiempo: 10 minutos). Incluye en la Notificacién:
Antecedentes del Proyecto y proyecto de Ordenanza, Agenda, fecha
y hora.

Concejo Municipal
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Paso 14. Los Regidores debaten el proyecto en sesion de Concejo Municipal
(Alcalde y Regidores). (Tiempo: 20 minutos)

Paso 15. Se somete a votacion. (Tiempo: 5 minutos)

¢Proyecto o propuesta se aprueba?

Si = Paso 17

No = Paso 16

Paso 16. Deriva proyecto o propuesta a la Secretaria General. (Tiempo: 06
minutos). Continta en Paso 8

Paso 17. Proyecta Acta de Sesién de Concejo Municipal - Secretario General. (Se
transcribe la grabacién de la cinta magnetofénica) (Tiempo: 120
minutos)

Paso 18. Redacta la propuesta de Ordenanza o Acuerdo aprobada. (Tiempo: 15

minutos)

Secretaria General

Cargo:

Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Alcaldia
Cargo:
Paso 22.
Cargo:

Paso 23.

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Secretario General

Deriva la propuesta de Ordenanza o Acuerdo aprobado a las Unidades
Organicas involucradas para el Visto Bueno. (Tiempo: 30 minutos)

Firma propuesta de Ordenanza o Acuerdo aprobado. (Tiempo: 10
minutos)

Deriva Ordenanza o Acuerdo aprobado al Alcalde para la firma
respectiva. (Tiempo: 5 minutos)

Secretaria

Entrega la Ordenanza o Acuerdo aprobado. (Tiempo: 5 minutos)
Alcalde

Firma la Ordenanza o Acuerdo aprobado. (Tiempo: 10 minutos)
Deriva la Ordenanza o Acuerdo a la Secretaria. (Tiempo: 5§ minutos)
Secretaria

Deriva la Ordenanza o Acuerdo suscritos por el Alcalde a la Secretaria
General. (Tiempo: 5 minutos)

Secretaria General

Cargo:

Secretario General
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Paso 26. Coloca numeracién y fecha a la Ordenanza o Acuerdo. (Tiempo: 5
minutos)

Paso 27. Notifica a las Unidades Organicas involucradas. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 28. Notifica a las instituciones del Estado que correspondan dentro de los
plazos que establece la Ley y la ordenanza. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 29. Gestiona la publicacién en diario El Peruano y/o en la Pagina Web.
(Tiempo: 10 minutos)

Paso 30. Dispone el archivamiento de la Ordenanza o Acuerdo. (Tiempo: 5§
minutos)

Fin de Procedimiento
1.6. Tiempo total estimado

(7 horas, 32 minutos)

Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento de Aprobacién,
Promulgacién y Publicacién de Propuestas o Proyectos a Través de
Ordenanza o Acuerdo en las Sesiones de Concejo Municipal
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Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacién:

AUTORIZACION PARA USO DE VACACIONES DEL ALCALDE Y ENCARGO DE
DESPACHO DE ALCALDIA

2.1. Cédigo:
P-02- A
2.2. Finalidad:

Solicitar la autorizacién del uso de vacaciones del Alcalde y encargar el
despacho de Alcaldia.

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

b) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

c) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa.

d) Ordenanza N° 396-MSS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco.

e) RES-560-2009-RASS que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de Ia Alcaldia.

2.4, Requisitos:

a) Vacaciones programadas.
2.5. Descripcion: P-02-A
Alcaldia
Cargo: Alcalde

Paso 1. Solicita a la Secretaria que elabore Memorandum solicitando vacaciones.
(Tiempo: 6 minutos)

Cargo: Secretaria
Paso 2.  Elabora Memorandum solicitando vacaciones. (Tiempo: 6 minutos)

Paso 3. Deriva Memorandum a la Secretaria General. (Tiempo: 5 minutos)

Secretaria General

Cargo: Secretario General

Paso 4. Elabora Proyecto de Resolucién de Alcaldia comunicando el uso de sus
vacaciones. (Tiempo: 10 minutos)
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Paso 5. Eleva Proyecto de Resolucién de Alcaldia a la Gerencia Municipal.
(Tiempo: 6 minutos)

Gerencia Municipal

Paso 6.  Deriva Proyecto de Resolucion de Alcaldia a la Subgerencia de Recursos
Humanos. (Tiempo: 6 minutos)

Subgerencia de Recursos Humanos

Paso 7. Emite informe opinando por la procedencia del uso de vacaciones del
Alcalde. (Tiempo: 10 minutos)

Paso 8. Deriva el Informe y Proyecto de Resolucién de Alcaldia a la Gerencia
Municipal. (Tiempo: 6 minutos)

Gerencia Municipal

Paso 9. Deriva Proyecto de Resolucién de Alcaldia a la Secretaria General con el
informe correspondiente. (Tiempo: 6 minutos)

Secretaria General

Cargo: Secretario General

Paso 10. Modifica Resolucion e incluye la encargatura del despacho de la Alcaldia.
(Tiempo: 10 minutos)

Paso 11. Circula Proyecto de Resolucion para los visados de la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administraciéon y la Subgerencia de Recursos
Humanos. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 12. Firma el Proyecto de Resolucion de Alcaldia. (Tiempo: 6 minutos)

Paso 13. Deriva Proyecto de Resolucion de Alcaldia para su firma correspondiente.
(Tiempo: 5 minutos)

Alcaldia
Cargo: Alcalde
Paso 14. Firma Resolucion de Alcaldia. (Tiempo: 06 minutos)

Paso 15. Deriva la Resolucion de Alcaldia suscrita a Secretaria General. (Tiempo:
5 minutos)

Secretaria General

Cargo: Secretario General

P

Paso 16. Enumera Resolucién de Alcaldia. (Tiempo: 05 minutos)
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Paso 17. Notifica la Resolucion de Alcaldia a los interesados y a las areas
correspondientes. (Tiempo: 10 minutos)

Paso 18. Archiva la Resolucién de Alcaldia. (Tiempo: 04 minutos)
Fin de procedimiento
2.6. Tiempo total estimado

(2 horas, 12 minutos)

2.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento de Autorizacion para uso de
Vacaciones del Alcalde y Encargo de Despacho de Alcaldia.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo del proced

Vacaciones del Alcalde y Encargo de Despacho de Alcaldia.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacioén:

EMISION DE CARTAS U OFICIOS DE INVITACION PARA LA PARTICIPACION DE
EVENTOS ORGANIZADOS POR LA MUNICIPALIDAD

3.1. Coadigo:
P-03- A
3.2. Finalidad:

Emitir cartas u oficios de invitacion para la participacién de los eventos
organizados por la Municipalidad.

3.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades.
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.
¢) RES-560-2009-RASS que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Alcaldia.
3.4. Requisitos:
a) Carta u oficio elaborado por el area o programa que organiza el evento.

3.5. Descripcion: P-03-A

Unidad Organica

Paso1. Elabora carta u oficio de invitacién para la participacion de eventos.
Paso 2.  Deriva carta u oficio a la Alcaldia para la firma del Alcalde.

Alcaldia

Cargo: Secretaria

Paso 3. Recibe cartas u oficios de invitacion. (Tiempo: 05 minutos).

Paso4. Entrega cartas u oficios de invitacién al Alcalde para las firmas
respectivas. (Tiempo: 04 minutos).

Cargo: Alcalde

| Paso 5.  Recibe cartas u oficios de invitacion. (Tiempo: 05 dias)

Paso 6.  Firma cartas u oficios de invitacion. (Tiempo: 04 minutos).
Paso7. Entrega cartas u oficios a la Secretaria. (Tiempo: 04 minutos).

Cargo: Secretaria
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Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Comunica a la Unidad Orgénica que las cartas u oficios ya se firmaron.
(Tiempo: 10 minutos).

Unidad Organica
Paso 9. Recibe cartas u oficios firmados.

Paso 10. Distribuye cartas u oficios de invitacion. Cada carta tiene un cargo de
entrega que es firmada por el destinatario.

Paso 11. Envia cargos de carta u oficio de invitacion a la Alcaldia.
Alcaldia
Cargo: Secretaria
Paso 12. Recibe cargos de cartas u oficios de invitacién. (Tiempo: 04 minutos).
Paso 13. Archiva cargos. (Tiempo: 03 minutos).
Fin de procedimiento
3.6. Tiempo total estimado
(5 dias, 34 minutos)
3.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Emisién de Cartas u

Oficios de Invitacién para la Participacion de Eventos Organizados por la
Municipalidad
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Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacién:

APROBACION DE DECRETOS DE ALCALDIA

4.1. Cddigo:
P-04-A
4.2. Finalidad:

Emitir los Decretos de Alcaldia de acuerdo a las facultades conferidas por el
Art. 20° de la Ley Organica de las Municipalidades.

4.3. Base legal:

a) Los Art. 20° inciso 6), 39 ° segundo parrafo, 42 ° y 44 ° de la Ley N°
27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

c) RES-560-2009-RASS que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Alcaldia.

d)

Requisitos:
a) Requerimiento formal de la Unidad Organica mediante la remision del

proyecto de Decreto de Alcaldia, Informe Técnico e Informe Legal con
opinién favorable.

4.5. Descripcion: P-04-A

UNIDAD ORGANICA

Paso1. Elabora Informe Técnico y proyecto de Decreto de Alcaldia para su
aprobacién. (Tiempo: 2 horas).

Paso 2.  Envia proyecto de Decreto de Alcaldia e Informe Técnico a la Gerencia
de Asesoria Juridica para su revision. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Paso 3. Recibe proyecto de Decreto de Alcaldia e informe técnico de sustento ylo
revisa. (Tiempo: Variable).

¢Proyecto o propuesta cumple con lo necesario?
No = Paso 4
Si=Paso 5

Paso 4. Devuelve proyecto de Decreto de alcaldia para su correccién. (Tiempo:
Variable).

N
N

&,

N P
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Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 5. Elabora informe Legal indicando su opinién favorable. (Tiempo:
Variable).

Paso 6. Deriva proyecto de Decreto de Alcaldia visado e informes Técnico y de
legal a la Gerencia Municipal. (Tiempo: Variable).

GERENCIA MUNICIPAL

Paso7. Recibe proyecto de Decreto de alcaldia e informes técnico y de legal,
revisa los visados en el proyecto. (Tiempo: Variable).

¢Proyecto o propuesta cumple con lo necesario?

No = Paso 8
Si=Paso 9

Paso 8. Devuelve proyecto de Decreto de Alcaldia para su correcciéon. (Tiempo:
Variable).

Paso 9. Deriva proyecto de Decreto de alcaldia visado e informes técnico y de
legal a la Secretaria General. (Tiempo: Variable).

SECRETARIA GENERAL

Paso 10. Revisa proyecto e informes de sustento. (Tiempo: 15 minutos).
¢Proyecto o propuesta cumple con lo necesario?

No = Paso 11

Si=Paso 12

Paso 11. Devuelve proyecto o propuesta para su correccién. (Tiempo: § minutos).

Paso 12. Deriva proyecto o propuesta firmada e informes a la Alcaldia. (Tiempo: 5
minutos).

ALCALDIA

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recepciona documentacion recibida. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Entrega proyecto de Decreto de alcaldia al despacho del alcalde.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Alcalde

¢Aprueba Proyecto o propuesta de Decreto de Alcaldia?
No = Paso 15
Si =Paso 19

Paso 15. Deriva proyecto de Decreto de alcaldia a la Secretaria General con sus
observaciones. (Tiempo: 5 minutos).

19




Municipalidad de Santiago de Surco
Alcaldia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria

Paso 16. Registra devolucion de proyecto de decreto de alcaldia y lo deriva a Ia
Secretaria General. (Tiempo: § minutos).

SECRETARIA GENERAL

Paso 17. Recibe proyecto y coordina devolucién a la Unidad Organica responsable

para su correccion o para que realice las observaciones efectuadas.
(Tiempo: 5 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 18. Recibe proyecto y realiza correcciones a fin de superar las
observaciones al proyecto. (Tiempo: Variable). Retorna al paso 2.

ALCALDIA
Cargo: Alcalde

Paso 19. Recibe para su aprobacion:
» Proyecto de Decreto de Alcaldia revisado por la Secretaria General
* Informe Técnico solicitando aprobacion de Decreto de Alcaldia
e Informe Legal con opinién favorable,
Suscribe el Decreto de Alcaldia dando su aprobacion. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 20. Coloca sello correspondiente a la firma, y a los visados, registra la fecha
de aprobacién y deriva el Decreto de Alcaldia firmado y fechado a la

Secretaria General. (Tiempo: 5 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretaria

Paso 21. Recepciona Decreto de Alcaldia. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 22. Numera el Decreto de Alcaldia. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 23. Notifica a las Unidades organicas involucradas la aprobacion del Decreto
de alcaldia para el cumplimiento de lo decretado. (Tiempo: 10 minutos

por cada Unidad Organica a notificar).

Paso 24. Comunica a las instituciones del Estado que correspondan en los plazos
que establecen las normas legales vigentes. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 25. Gestiona la publicacién en el diario “El Peruano” y/o en la Pagina Web.
de acuerdo al Art. N° 44 de la ley Organica de las municipalidades.
(Tiempo: 10 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 26. Archiva el Decreto de Alcaldia. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento.
4.6. Tiempo total estimado

* Tiempo total estimado: (3 dias, 4 horas, 35 minutos)

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Aprobacién de Decreto de
Alcaldia

21
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