Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 09Y -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, 24 JUL 2012

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 065-2012-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorando N° 347-2012-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y el Memorando N° 1936-2012-SG-MSS de la Secretaria
General; mediante los cuales se propone la modificacién al Manual de Procedimientos
— MAPRO de la Secretaria General de la Municipalidad de Santiago de Surco;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Gerencial N° 414-2009-GM-MSS y N° 002-2012-GM-MSS
se aprobd el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Secretaria General de la
Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion mediante Informe N° 065-
2012-SGPRA-GPP-MSS, como la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante
Memorando N° 347-2012-GPP-MSS, opinan favorablemente a la modificacion
solicitada por la Secretaria General, manifestando que se ha coordinado con la citada
area organica las mejoras y modificaciones propuestas;

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los érganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucién de Gerencia
Municipal,

Que, dicha disposicion sefiala que los MAPROS de los érganos de fa Municipalidad,
seran aprobados por resolucién emitida por la Gerencia Municipal, siendo requisito
para la aprobacién del MAPRO la opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto a través de la Subgerencia de Planeamiento y Estadistica;

Que, resulta conveniente aprobar la modificacién del Manual de Procedimientos de la
Secretaria General a efectos de detallar convenientemente las actividades que
desempefia el personal de las diferentes unidades organicas citadas, con los formatos
correspondientes, debiendo manifestarse que la elaboracién del citado Manual es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacidn, conjuntamente
con cada area usuaria, debiendo emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal
correspondiente;

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-
MSS, y contando con el Informe N° 535-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos — MAPRO de la
Secretaria General de la Municipalidad de Santiago de Surco, con las modificaciones
que contiene, aprobando los nuevos formatos que corren del texto que forma parte del
citado Manual.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido del presente Manual de
Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién
la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco. :

Registrese, Jomuniquese y Camplase,

MVM/dvm

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
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A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 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.

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 Secretaria
General.

3. Base Legal

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

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

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

4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la
opinién técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacion.

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.
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C. Procedimientos

1. Denominacion:

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.1. Cdodigo:
P-01-SG
1.2. Finalidad:

Promover la transparencia en los procedimientos de la institucion y facilitar el
acceso a la informacién publica que posee la institucion; asi como optimizar el
procedimiento administrativo para su ejecucion.

1.3. Base legal:

Constitucion Politica del Peru, Articulo 2°, Inciso 5).

Decreto Supremo 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica.

Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Decreto de Alcaldia N° 001-2009-MSS, que modifica el D.A. N° 04-2008-
MSS, y precisa que no se expedirdn copias certificadas por el
procedimiento de Acceso a la informacién Publica.

Resolucion N° 200-2009-RASS, Aprueban el formulario para solicitar
Acceso a la Informacién Puablica.

1.4. Requisitos:

Datos de identificacion del solicitante (nombre, DNI, direccién, numero de
teléfono, y/o correo electronico). En caso que la solicitud sea presentada a
través de la Mesa de Partes debera ser firmada por el solicitante, de no
saber firmar colocara huella digital.

Expresién concreta de la informacion solicitada.

Indicacién del area que posee informacién (opcional).

Indicacion del medio por el cual el solicitante requiere la respuesta, es
decir, mediante copia simple, diskete, CD, correo electronico, fax u otra
forma (en caso que el solicitante requiera la informacion en algun otro
medio magnético, debera proporcionarlo a la Municipalidad para que se
grabe la informacion solicitada, de lo contrario la Municipalidad lo cobrara
segun lo establecido en el TUPA)

1.5. Descripcion: P-01-SG

Secretaria General

Cargo:

Secretaria




Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 1.

Cargo:
Paso 2.

Recibe de la Subgerencia de Gestion Documental los documentos
respectivos, y registra la recepcion en el sistema SISDOC.
(Tiempo: 2 minutos).

Abogado
Califica requisitos y competencia del pedido de informacion.
(Tiempo: 4 minutos).

¢ Es conforme la solicitud?

Si = ;Requiere informacion de otra area?

SI=Paso 5
NO=Paso 4
No =Paso 3
Paso 3. Elabora carta requiriendo al Administrado precisar su pedido otorgando

Paso 4.
Paso 5.
Cargo:

Paso 6.

Cargo:

48 horas para la subsanacion (Tiempo: 3 minutos). Continta paso 18
Busca informacién solicitada. (Tiempo: 15 minutos). Continta paso 13

Elabora documento solicitando informacién al drea competente y entrega
a Secretario General (Tiempo: 15 minutos).

Secretario General
Revisa y Firma documento (Tiempo: 2 minutos).

Secretaria

Recibe los documentos, registra la remision en el sistema SISDOC vy los deriva a la
Unidad Organica (Se remite expediente a area encargada de brindar informacion).
(Tiempo: 2 minutos).

Unidad Organica

Cargo:
Paso 7.

Cargo:
Paso 8.

Cargo:
Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Secretaria

Recibe de la Secretaria General los documentos respectivos, registra la
recepcion en el sistema SISDOC y entrega a responsable encargado.
(Tiempo: 2 minutos).

Técnico responsable

Busca la informacion, la reproduce de ser caso y emite informe de
respuesta de liquidacion de la solicitud de informacién realizada o informa
que puede realizarse revision de informacion.

(Tiempo: 60 a 480 minutos).

Subgerente o Gerente de Unidad Organica
Revisa y Forma documento (Tiempo: 2 minutos).

Secretaria
Recibe los documentos, registra fa remisién en el sistema SISDOC y los
deriva a la Secretaria General (Tiempo: 2 minutos).
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Secretaria General

Cargo: Secretaria
Paso 11. Recibe de la Unidad Organica los documentos respectivos, los registra en
el sistema SISDOC y entrega a responsable. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Abogado
Paso 12. Revisa si se debe emitir liquidacion o carta para revision.
(Tiempo: 8 minutos).

¢ Se emite liquidacién?

Si =Paso 17

No = ; Se emite Carta para revision?
Sl =Paso 14
NO=Paso 23

Paso 13. Emite Carta para revision (Tiempo: 5 minutos). Continua paso 19.

Paso 14. Remite el expediente a la unidad organica para atencion de la revision.
(Tiempo: 4 minutos).

Unidad Organica

Cargo: Técnico
Paso 15. Atiende revision mostrando los documentos respectivos y firma acta con
administrado. (Tiempo: 5 minutos). Continta en el paso 09.

Secretaria General

Cargo: Abogado
Paso 16. Emite orden de atencién en el Sistema de Administracién Tributaria,
Tesoreria e Ingresos. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 17. Elabora Carta al administrado — Opciones: Informa o comunica que
procede revision o monto de liquidacién de derecho de reproduccion
(Tiempo: 4 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 18. Revisa y Firma documento, pasa a notificacion. (Tiempo: 2 minutos).
Continta en el paso 09.

Subgerencia de Gestion Documental

Paso 19. PROCESO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS. Entrega Carta al
Administrado.
(Tiempo: 60 a 480 minutos).

¢El Administrado se presenta dentro del plazo?

No = Paso 27
Si = ¢ Es carta de Pago de Liquidacién?
Sl =Paso 22
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NO= ;Es Carta de revisién?
Si =Paso 16
No= Paso 21

Paso 20. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. E! administrado
Atiende la Subsanacién entregando documento a la SGGD.
(Tiempo: 5 a 10 minutos).

Secretaria General

Cargo: Abogado
Paso 21. Revisa pago e informacion a remitir. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 22. Elabora carta de envio de Ila informacidon al solicitante
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 23. Revisa y Firma carta, pasa a notificacién. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Gestidon Documental

Paso 24. PROCESO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS. Entrega Carta al
Administrado.
(Tiempo: 60 a 480 minutos).

Secretaria General

Cargo: Secretaria

Paso 25. Recibe cargo de notificacion y lo adjunta al expediente.
(Tiempo: 4 minutos).

Cargo: Abogado

Paso 26. Finaliza el expediente en el sistema SISDOC y remite expediente al
archivo. (Tiempo: 6 minutos).

Fin del Procedimiento.

1.6. Tiempo total estimado

(Tiempo minimo: 2 horas y 53 minutos
Tiempo maximo: 1 dia, 1 hora y 53 minutos).

1.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Formulario para solicitar Acceso a la Informacién Publica.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 2
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
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Municipalidad de Suntiage de Surco

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
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2. Denominacion:
EMISION DE COPIAS CERTIFICADAS O SIMPLES
2.1. Cdadigo:
P-02-SG
2.2, Finalidad:

Otorgar las copias certificadas o simples de los documentos que obran en los
expedientes del Municipio a los Administrados.

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. 1137,
114°y 127°

b) Ordenanza N° 332-MSS Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA, Ratificado por el Acuerdo de Concejo N° 283 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima. Publicada el 24-07-2009.

2.4. Requisitos:
a) Solicitud dirigida al Alcalde.

b) Pago de tramite correspondiente.
c) Poder en caso de no ser el Titular solicitante.

2.5. Descripcion: P-02-SG

Unidad Organica

Cargo: Secretaria
Paso1. Recibe de la Subgerencia de Gestion Documental los documentos

(Solicitud y Poder si es el caso) y registra la recepcion en el sistema
SISDOC
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 2. Realiza basqueda de documentos / expedientes requeridos.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso3. Genera Orden de Atencion para pago de copia certificada o simple de
acuerdo a la cantidad que requiera (SATTY).
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 4. Informa al solicitante sobre el costo de las copias certificadas y/o simples,
indicando el N° de orden de atencion para que se efectué el pago en caja.
(Tiempo: 5 minutos).

Se espera 10 dias para que el solicitante cancele y/o responda. Luego de 30
dias si no hay respuesta, la solicitud se archiva.

12
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¢ Solicitante efectiia pago en caja?
Si =Paso 5
No = Fin del procedimiento

Subgerencia de Tesoreria

Paso 5.

Paso 6.

Solicitante

PROCESO DE PAGO.
(Tiempo: 5 a 10 minutos).

Entrega copia del recibo de pago a la Unidad Organica que genero la
orden de atencion.
(Tiempo: 5 minutos).

Unidad Organica

Paso 7.

Paso 8.

Recibe del solicitante la copia del recibo de pago.
(Tiempo: 5 minutos).

Remite copia del Recibo de Pago y las copias de los documentos a
Secretaria General.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo:
Paso 9.

w@% Paso 10.

o
R T
¥

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Paso 11.

Secretaria

Recibe de la Unidad organica los documentos v los registra en el sistema
SISDOC

(Tiempo: 10 minutos).

Efabora carta de respuesta al solicitante.
(Tiempo: 10 minutos).

Remite al Secretario General la copia del documento a certificar y la
Carta de respuesta al solicitante, para revision y firma respectiva.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretario General
Certifica copia del documento vy firma la carta de respuesta al solicitante.
{Tiempo: 10 minutos).

Secretaria

Entrega a solicitante la Carta de respuesta con la copia simple o
certificada del documento solicitado.

(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SFCRETARIA GENFRAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.6. Tiempo total estimado
(1 Hora y 25 minutos).
2.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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b Municipalidad de Santiago de Surco

SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacién:

CELEBRACION DE MATRIMONIOS

3.1. Cadigo:
P-03-SG
3.2. Finalidad:

Regularizar y/o formalizar el Estado Civil de los contrayentes solicitantes.

3.3. Base legal:

Art. 4° de la Constitucion Politica del Perg

Art. 241° numeral 2, Art. 248° del Cédigo Civil

Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N°® 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

3.4. Requisitos:

MAYORES DE 18 ANOS

1. Certificado medico pre-nupcial y constancia de consejeria preventiva (Ley
N° 26626 y Art. 13° del D.S. 004-97-SA), Centro Medico autorizado con
vigencia no mayor a 30 dias.

2. Partida de Nacimiento originales de ambos contrayentes, de reciente
expedicion.

3. Original y fotocopia del documento de identidad de ambos contrayentes
(legalizada o fedatada).

4. Declaracién jurada de domicilio del contrayente que resida en el distrito.

5. Una foto tamafo carnet de c/u.

6. Testigos de solteria mayores de edad, con documentos de identidad
original y fotocopia.

7. Publicacién de edicto.

%, 8. Pago correspondiente a ceremonia.
Noeasront>

DIVORCIADOS

1. Partida de matrimonio anterior con la anotacién marginal de disolucién del
vinculo matrimonial y copia certificada de la sentencia de divorcio.

2. Declaracion jurada si tiene hijos bajo su patria potestad y de bienes bajo
su administracién con firma legalizada notarialmente.

3. La mujer divorciada, haber transcurrido por lo menos 300 dias desde la

disolucion del vinculo matrimonial anterior, salvo presentacion de
certificado médico negativo de embarazo expedido por la autoridad
competente.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIUDOS

1.
2.

3.

Partida de Defuncion del conyuge anterior.

Declaracion Jurada si tiene hijos bajo su patria potestad y de bienes bajo
su administracion, con firma legalizada notarialmente.

La mujer Viuda, debera haber transcurrido 300 dias desde la muerte del
cényuge, salvo presentacion de certificado médico negativo de embarazo
expedido por la autoridad competente.

MIEMBROS DE LAS FUERZAS ARMADAS
Constancia de solteria expedida por el superior inmediato o por el
departamento de la institucion de fecha reciente.

MENORES DE EDAD
Asentamiento expreso notarial de los padres o autorizacion del Juez de
Familia.

PARENTESCO ENTRE Sl

Dispensa judicial de parentesco consanguineo colateral de tercer grado Tio (a)
— Sobrino (a).

POR PODER

Poder especial por escritura publica inscrito ante la OF. de RR. PP. de
Lima y Callao.

2. Si uno de los contrayentes se encuentra en el extranjero, el poder sera
expedido por el consulado peruano del lugar de origen, legalizado por el
Ministerio de RR.EE.; e inscrito en la Oficina de RR.PP. de Lima y Callao.

3. Certificado médico pre-nupcial.

4. Copia legalizada o fedatada de documento de identidad del apoderado.

EXTRANJEROS.

1. Partidas de nacimiento original y Certificado de Solteria, visado por Cénsul
Peruano del Lugar de Origen, legalizado por el Ministerio de RR.EE. y su
traduccién oficial.

2. Presentar original y copia legalizada o fedatada de pasaporte o Carnet de
Extranjeria.

3. Los Divorciados(as) o Viudos(as), presentaran los documentos sefalados

en el acapite respectivo, visados igualmente por el Consulado Peruano del
Lugar de Origen, legalizados por el Ministerio de RR.EE. y su traduccion
oficial.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 1.  Solicitan informacion para la celebracion de matrimonio civil.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 2. Orienta a los Contrayentes sobre los requisitos a cumplir.
{Tiempo: 10 minutos).

Contrayentes

Paso 3. Presenta solicitud, anexando los requisitos.
{(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 4. Verifica la conformidad de los requisitos.
(Tiempo: 10 minutos).

¢ Solicitud conforme?

Si = Paso 6

No = ¢Puede iniciar Tramite?
Si = Paso 6
No =Paso 5

Paso 5. Indica a los Contrayentes las observaciones que debe subsanar.
{Tiempo: 10 minutos).

Fin de Procedimiento

Paso 6. Genera Orden de Atencidn para pago de Apertura de expediente
matrimonial en SATTL
(Tiempo: 5 minutos).

Contrayentes

Paso 7. Realiza pago de derecho.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 8. Registra datos de Apertura de Expediente Matrimonial: Contrayentes,
Testigos de Solteria y presénciales,
(Tiempo: 20 minutos).

18




Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENFRAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 9. Guarda datos en SISMACI para generar expediente matrimonial.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Se registro Datos obligatorios?

Si =Paso 10
No =Paso 8

Paso 10. Genera N° de expediente matrimonial en SISMACI.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 11. Programa fecha de celebracion de Matrimonio Civil.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Matrimonio sera celebrado por regidor, funcionario o autoridad externa?

Si =Paso 12
No = Paso 13

Paso 12. Asesora a los contrayentes que presenten a la Subgerencia de Gestion
Documental una solicitud indicando quien realizara la ceremonia.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 13. Emite en SISMACI los formatos requeridos y habilitados.
{Tiempo: 5 minutos).

Espera de presentacion de requisitos faltantes y/o firma de testigos de solteria para
derivario al Asesor.

¢ Se emiti6 conformidad de la presentacion de requisitos y la orden de
publicacion de edictos?

Si =Paso 14
No = Paso 13

Cargo: Asesor
Paso 14. \Verifica expediente matrimonial.
(Tiempo: 25 minutos).

¢Expediente Matrimonial es conforme?

Si = Paso 16
No = Paso 15

Paso 15. informa a Contrayentes sobre observaciones para ser subsanadas.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 16. Emite el Edicto Matrimonial desde el SISMACI, revisa y deriva para su
publicacion.
{Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 17. Traslada el Edicto.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 18. Recibe el Edicto, coloca sello y entrega a funcionario respectivo.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Matrimonios
Paso 19. Revisa, firma el Edicto Matrimonial y entrega a Secretaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 20. Recibe el Edicto y entrega a Responsable de Traslado.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 21. Traslada el Edicto.
{Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Asesor
Paso 22. Recepcion de edicto y derivacion de edicto a los técnicos administrativos.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 23. Entrega el Edicto a Contrayentes para su publicacion y tambien dispone
publicarlo en la vitrina, entrega el Edicto al auxiliar administrativo.
(Tiempo: 5 minutos).

Contrayentes

Paso 24. Publica el Edicto Matrimonial (El tiempo de esta actividad depende del
Contrayente).

Paso 25. Presenta publicacion de ediclos correspondientes
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

¢ Publicacion es conforme?

Si = Paso 27
No = Paso 26

Cargo: Asesor
Paso 26. informa a Contrayentes para subsanacion.
{Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 27. Registra fecha de publicacion (en diario y otra municipalidad si
corresponde) y el SISMAC!I determina la fecha de capacidad
automaticamente.

{Tiempo: 5 minutos).

¢La fecha de ceremonia es menor a la fecha de capacidad?

Si =Paso 40
No = Paso 28

Paso 28. Informa a Contrayentes que deben de solicitar dispensa de publicacion de
edicto matrimonial por los dias que correspondan o modificacion de la
fecha de ceremonia de matrimonio.

(Tiempo: 5 minutos).

¢Modificara fecha de ceremonia de matrimonio?

Si =Paso 30
No = Paso 29

Paso 29. PROCESO DE DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO
MATRIMONIAL.
{Tiempo: 160 minutos).

Paso 30. PROCESO DE POSTERGACION DE FECHA DE MATRIMONIO.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Aucxiliar Administrativo
Paso 31. Publica edicto matrimonial en vitrina de la Municipalidad.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 32. Recoge los edictos publicados en vitrina (después de los ocho dias),
coloca sello a los edictos y los deriva a la Secretaria General.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 33. Traslada el Edicto..
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 34. Recibe el Edicto. coloca sello respective vy entrega funcionario respectivo
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Matrimonios
Paso 35. Revisa, firma Edicto Matrimonial y entrega a Secretaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 36. Recibe el Edicto y entrega a responsable de Traslado
{(Tiempo: 5 minutos).
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4.1 Municipalidad de Santiago de Surco
N SECRETARIA GENERAI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:
Paso 37.

Cargo:
Paso 38.

Cargo:
Paso 39.

Cargo:
Paso 40.

Responsable de Traslado
Traslada el Edicto.
(Tiempo: 30 minutos).

Asesor
Recibe el Edicto y entrega a Técnico Administrativo.
(Tiempo: § minutos).

Técnico Administrativo

Recibe el Edicto, anexa y folia el Expediente Matrimonial v entrega a
Asesor.

{Tiempo: 10 minutos).

Asesor
Verifica si existe algun impedimento. (pasado el plazo de publicacién del
edicto matrimonial. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Existe impedimento?

Si =Paso 41
No = Paso 42

Paso 41.

Paso 42.

Cargo:
Paso 43.

Registra resultado de capacidad “con impedimento” v se cancela tramite
de matrimonio y comunica a contrayentes.
(Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento.

Registra resultado y emite en 3ISMACI formato de confirmacion de
capacidad de los Contrayentes para firma y adjunta publicaciones al
Expediente.

{Tiempo: 10 minutos).

Responsable de Matrimaonios

Firma conformidad de capacidad de los Contrayentes y adjunta a
expediente matrimonial.

{(Tiempo: 5 minutos).

¢ Confirman fecha de ceremonia programada inicialmente?

Si =Paso 45
No = Paso 44

Contrayentes:

Paso 44.

PROCESO DE POSTERGACION DE FECHA DE MATRIMONIO.
(Tiempo: 30 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 45. Genera orden de atencion para pago por celebracion del matrimonio en
SISMACH.

{Tiempo: 5 minutos).
Contrayentes:

Paso 46. Realiza el pago de derecho.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 47. Anexa a expediente recibo de pago.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor

Paso 48. Genera Acta de Celebracion Matrimonial del SISMACIH y revision.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Responsable de Matrimonios

Paso 49. Celebra Ceremonia de Matrimonio {(Fecha de ceremonia programada).
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Ceremonia realizada?

Si = Paso 51

No = Paso §0

Cargo: Asesor

Paso 50. Dispone el archivo del expediente matrimonial y de acuerdo a los plazos
4@@3’6@& este cambia, segun corresponda de estado.

(Tiempo: 5 minutos).

& Fin del procedimiento.
N2 asesott
R SR

Paso 51. Anexa a expediente acta de celebracion de matrimonio firmada.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 52. Digitaliza Acta de celebracion firmada.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 53. Registra resultado de celebracion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 54. Emite vy dispone entrega de reporte estadistico a INEI (Cada 15 dias) y
archivo del expediente matrimonial.
{Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENFRAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6. Tiempo total estimado

(7 Horas y 41 minutos).

3.7. Anexos

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10:
Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:

: Diagrama de Flujo

: Ficha de Matrimonio

: Declaracién Jurada de Testigos

: Conformidad de Documentos

: Capacidad de Contrayentes

: Declaracion Jurada de Domicilio

: Declaracion jurada de Divorciados sin hijos
: Declaracion jurada de Divorciados con hijos
: Declaracioén jurada de Viudo sin hijos

Declaracién jurada de Viudo con Hijos
Compromiso de Puntualidad

Edicto Matrimonial

Acta de Celebracion de Matrimonio
Ficha del INEI
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL

: %{g‘ * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2
FICHA DE MATRIMONIO

Expedionte Matriromial N*

MUNICTPALIDAD DF SANTIAGO DF SURCO

Secretaria General
de afios de edad, com fecha de nachmierto
de profesién u ocupaciin nabaral de
, estado ciwil de nacionalided dopicilisds en
idertificado con o b4
Dofia : & los de edad, com fecha de achmioto
de profesin u ocupacién natural de
,estado civil de nacionalidad domicilisda en
identificada con N

MANIFESTAMOS o usted, que deseando contreer Marimonio Civil en ests Mhmicipalided, sconnpafienos los docanertos de ley
y offec anos 1o Declaracifn Rurada de los testigos:

Donfa) de aios de edad, doniciliade(a) en

idertificado(s) con

Dongia) de afos de odad, deonicilisdo(s) en

idertificado(s) com

Donffia) . de dios de edad, domiciliade(s) en
iderdificedn (1) con

Deonufia) de . afios de edad, desmicilisde(a) en
identificado () cotu

Hosotros los pretndisrges, declirenos bajo jronato Que no tenemos impedimento sdgmo pars contraer murimonio y
conoCenos que cualquisr mfomaciéin o documento falso que preserdamos dard g o las figuwres legales previstis en los
Artioalos 274* a1 286* del Codigo Civil ¥ » L respomesbilidedes establecidas en los Articalos 1307, 140° y 143* del Cddigo
Peral, en concordancia con la ey N° 27444,

POR TANTO:

A usted pedimos se sirve dar toimite 4 esta solicitud y disporwer la celebracitn de la ceramonia

Santiago de Surco,

L CONTRAYENTE LA CONTRAVENTE
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Municipalidad de Santiago de Surco
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Anexo 3
Declaracion Jurada de Testigos

Expediente Matrimaonia N°

DECLARACION JURADA DE LOS TESTIGOS:
Declianos bajo juamento comocer a bs pretendiedes mis de tres afos y que no existe aupedinento algmo pam que

covtraigan matvimonp, que oualquier mfcemacion falsa dard higara las responsahilidades previstas en el Codigo Peral y
la Ley N* 27444, y ratficindoros en elb.

Fumarmos:

Santiago de Sureo,
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Anexo 4
CONFORMIDAD DE DOCUMENTOS

Vign

,

)
A

el

ER Expedierte Matrimonial N°

b

S1, Secietatin General

Infarmo a usted gue los pretendientes han presentado los siguientes documentos y han firmado los
testigos, los mismos gue se encuentran con arreglo a Ley.

DOCUMENTOS

Certificada meadico pre nupcial

Constancia de ¢onsejeria preventiva

Copia Certificada de Partida de Nacimiento

EL ELLA
— —_ Copia fedateada / legalizada de Documento de |dentidad

bl

DDJJ de no administrar bienes de hijos menares de edad
Declaracidn Jurada de Domicilio

Partida de matimonio eon disolucin

Sentencia de divorcio

cédigo N°

PUBLICACION DE EDICTOS : Publiguese los Edictos de Ley, dejandose constancia.
Sartiage de Surco,




Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5
CAPACIDAD DE CONTRAYENTES

CAPACIDAD DE LOS CONTRAYENTES:

Realizadas las publicaciones de Ley sin haberse formulade oposicion alguna, deciarese

capacidad de los contrayentes

Don

Doda:

fa

Por jo cual, pueden celebrar el matrimonio dentro de Ios 4 meses siguientes de
publicaciones, de acuerdo a Ley.

Santiage de Surco.

SECRETARIA GENERAL

las
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ER.

_ Anexo 6
DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

DECLARACION JURADA DE DOMICILIQ|

SENORES DE LA SECCION DE MATRIMONIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE
SURCO:

Conste por el presente documento que yo

identificado con ____ N° . en el procedimiento administrativo iniciado mediante

Expedignte Matrimonial N°

DECLARO BAJO JURAMENT O QUE:

Mi domicilio actual es

En fe de lo afirmado, suscribo la presente Declaracidn, en el distrito de Santiago de Surco, a los

__ dias del mes de del afio

Firma.

De comprobarse falsedad en lo declarado por el administrado, se tendrd no satistecha 1a exigencia respectiva para
todos sus efectos, procediéndose conforme a lo establedido en el Adiculo 32.3° de la Ley del Procedimiento

Administrativo General - Lay N° 27444, sin perjuidio de promower las acciones penales por los Delitos contra 1a Fe

Piblicasegdn lo dispuesto en el Codigo Penal.
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. Anexo 7
DECLARACION JURADA DE DIVORCIADOS SIN HIJOS

DECLARACION JURADA
DE ESTADO CIVIL DIVORCIADO SIN HIJOS
MENORES

SENORES DE LA SECCION DE MATRIMONIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO:

Conste por el presente documento gUB Y0 ..o e,

identificado con el ............. No ... ... ..., domicilado en
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:
e Mi Estado Civil actual es DIVORCIADO.

¢ No Tener hijos menores de edad de mi anterior matrimonio, bajo mi

patria potestad y asimismao refiero gue no administro bienes.

En fe de lo afiimado, suscrnibo la presente Declaracidn, alos ... . dias del
mesde ..........delafio............
Firma.

De comprobarse falsexdad enlo dediarado por e administrado, se considera o satisfecha la exigencia respectiva para
todos sus efectos, procedéndose conforme a lo establecido en o Aiclo 323 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N* 27444; sin perjuicio de promover las accones pesides  por los Delitos contra fa Fe
Pibéica dal Cidigo Penal ]
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] Anexo 8
DECLARACION JURADA DE DIVORCIADOS CON HIJOS

DECLARACION JURADA
DE ESTADO CIVIL DIVORCIADO CON HIJOS
MENORES

SENORES DE LA SECCION DE MATRIMONIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO:

Conste por el presente documento que yo .......

identificado con el

.

,  domiciliado en

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

Mi Estado Civil actual es DIVORCIADO.
Tener ..

.. hijo (s) menor de edad de mi anterior matrimonio bajo mi
patria potestad y asimismo refiera gque no administro bienes.

En fe de lo afirmado, suscribo la presente Declaracion, a los
mes de ......... delafio.. .

... dias del

Firma.

De comprobarse falsedad en lo dedarado por ef administrado, se considera no satifecha la exigendia respectiva para
todos sus efectos, procedidand

o

ab blecido en o Aiculo 323 de fa Ley del Procedamiento
Administrativo General, Ley N* 27444; sin perjuicio de promower las accones perales  por los Delitos contra la Fe
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. Anexo 9
DECLARACION JURADA DE VIUDO SIN HIJOS

DECLARACION JURADA
DE ESTADO CIVIL VIUDO SIN HIJOS MENORES

SENORES DE LA SECCION DE MATRIMONIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO:

Conste por el presente documento que ¥
.., identificado con el ............. No.

........., domiciliado en

DECLARO BAJO JURAMENT O QUE:

¢ MiEstado Civil actual es VIUDO.
o No Tener hijos menores de edad de mi anterior matrimonio bajo mi

patria potestad y asimismo refiero que no administro bienes.

En fe de lo afirmado, suscribo la presente Declaracion, a los... dias del mes

de..............delafio............

Firma.
De comprubarse falsedad en lo dedarado por e administrado, se considera no satisfecha la exigends respectva para
todos sus efectos, procedidndose conforme a lo establecido en o Aticdo 323 de ka Ley del Procedimiento

Administratio General, Ley N* 27444; sin pesjuicio de promower las acdones penales por los Delitos contra 1a Fe
Piblica del Codigo Penal.
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. Anexo 10
DECLARACION JURADA DE VIUDO CON HIJOS

DECLARACION JURADA
DE ESTADO CIVIL VIUDO CON HIJOS MENORES

SENORES DE LA SECCION DE MATRIMONIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO:

Conste por el presente documento que Yo

..., identificado con el ....... No

ey domiciliado BN

DECLARQO BAJO JURAMENTO QUE:

s MiEstado Civil actual es VIUDO.
e Tener {...}) hijos menor (es) de edad de mi anterior matrimonio bajo mi

patria potestad y asimismo refiero gque no administro bienes.

En fe de lo afirmado, suscribo la presente Declaracion, a los ... dias del mes

de..............delafic ............

Firma.
De comprubarse falsedad enlo dedtarado por & administrado. se considera no satidfecha la exigencia respectiva para
todos sus efectos, procediéndose conforme 3 o establecdo en e Ariculo 323 de la Ley del Procedimiento
Administrative General, Ley N* 27444; sin perjuicio de promower las acciones penales por los Dalitos contra ba Fe
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Anexo 11
COMPROMISO DE PUNTUALIDAD

?mm; : MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
CONMPROMISO DE PUNTUALIDAD PARA
MATRIMONIO CIVIL
El S identificads oon N
v la Stta . identificada con. | N° hego
de haber iniciado el Expedierte Matrimardal N* ¥ flando como fecha para la
celebracisn del matrimoni civil el dia han sido infonmados que ex la Municipalidad

de Santiago de Surco LA CELEBRACION DEL MATRIMONIO SE REALIZA PUNTUALMENTE, por lo que
se comprometen a asistiv 15 (quince) mimitos antes de la hora indicada, teniendo en cuenta que, de no
presertarse, se postergard la ceremoma para mieva fecha, byo exchisiva respomsabilidad de los cortrmyerdes,

ammiendo ellos los gastos y oblizaciones que se generen por el vencimiento de los plams establecidos.

Santiago de Swrco, [
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Anexo 12
EDICTO MATRIMONIAL

EN4

¥

Mwmucipahdad de Sanfivgo de Snico
SECRETARIA GENERAL

EDICTO MATRIMONIAL
Exp. N”

De Conformidad con lo dispuesto en el Articulo 250° del Codigo Civil, hago saber que:

Don : Doria

Edad : Edad

Estado Civil : Estado Civil
Natural : Natural
Nacionalidad - Wacionalidad
QOcuipacion : Ocupacion
Domicilio : Domicilio

Pretenden cortraer Matrimonio Civit ante esta Municipalidad. Las Personss que conozZcan causales de
impedimento, podrdn denunciarlo dertro del término de 8 dias, en la forma prescrita en el Articulo 253" del
Codigo Civil

Santiago de Surco, ... ./...f20.
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Anexo 13
ACTA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO

A Y Municipalidad de Santiago de Surco
U e
ACTA DE CELEBPACION DE MATPIMONIG CIVIL
En el disttito de Santiago de Surco, Provincie de Lima, alss ___ _ horasdeldia ____ .
Don , identificado con e naturalde _ \
de nacionalided __________, de ___afiosde edsd, de estadocivi _______ , de
ocupacién , domiciliado en
¥
Dofia , ldentificada con Ne naturalde __
denacionalidad _________ de_ _ afiosde edad, de estadocivil _______ _ , de
ocupacién , domiciliada en
Se presentaron en esta Municipatidad arte |la Secretaria General acompafiados de los testigos:
Don(fia) Identificado(a) con ____ N° ___ ., estado civil
SOLTERA, de ___afios de edad, domiciliado(a) en
)
Don(fia) Identificado(a) con ____ N° _____ _, estado civil

SOLTERA, de _ _afios de edad, domiciiado(a) en

Con el objeto de llevar & efecto el matrimonio civil que pretenden contraer v para el cual han sido declarados
expeditos por no tener impedimerto legal segun  proveido de fecha __ . de acuerdo al Expedierte N°
o __, el mismo gue gueda srchivado en esta Oficina.

Después de dar lectura a los articuios del Codigo Civil, se preguntd separadamerte a los contrayertes si persisten
en su volurtad de contraer mstrimonio civil, y si efectivamente lo celebran, habiendo respondido ambos
afirmativamente, en nombre de la ley se les declara unidos en matrimonio, extendiéndose inmadiatamente esta
acta, en la gue se deja constancia que se ha cumplido con todos los requisitos que sefala la ley, firmando
los intervinientes conforme a Io dispuesto en el Articulo 258" del Cédigo Civil,

Observaciones:

EI Comrayerﬁé N La Cortravente

Testigo Testigo

Autoridad Celebrante Acta N°
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Municipalidad de Santiago de Surco

Anexo 14
FICHA DEL INEI

INFORME ESTADISTICO DEL MATRIMONIO
ESTE INFORME DEBE SER LLENADO POR EL REGISTRADOR CIViL

(Para uso Estadistico)

DATOS DE LA INCRIPCION

Departamento o Provincia : Distrito: . RN .
Oficina de Registro Civil . I l ] [ l J | l l r ] ]
(Uso de INED)
Libro N® Acta N* Fecha de Incripeion : 7 I I I | l ] I [ |
Dia Mes Afe
I DATOS DEL HOMBRE ]
1. NOMBRES Y APELLIDOS :
2. EDAD 3. RESIDENCIAL HABITUAL 4. LUGAR DE NACIMIENTO 5 SABELEERY 6. NIVEL DE
(Uso de INEI) (Uso de INED ESCRIBIR INSTRUCCION
Departamento Departamento
P P Ningun Nivel 0
S Primaria (ncomp 1
Afios Provincia EI: Provincia ED Primaria Comp 2
Cumplidas B Secundaria Incomp 3
Secundaria Comp 4
istri Distrit 2
Distrito D: istrito D] NO No Univ. incomp 5
----------------- No Univ. Comp . 6
Pais D:l Univ. Incomp 7
Univ. Comp 8
7. OCUPACION 8. ESTADO CIVIL ANTERIOR 9. NUMERO DE UNIONES
) CONYUGALES ANTERIORES
Conviviente 1 Separado .4
Viudo 2 Soltero . 5 Ninguno .0 Dos 2
Divorciado 3 Una ... - Tres & més - )
| DATOS DEL MUJER ]
10. NOMBRES Y APELLIDOS .
11. EDAD 12. RESIDENCIAL HABITUAL 13. LUGAR DE NACIMIENTO 14. SABELEER Y 15. NIVEL DE
(Uso de INE!) (Uso de INEI} ESCRIBIR INSTRUCCION
Departamento Departamento o
Ningdn Nivel .. 0
1 s |
Primaria incomp 1
Afios Provincis ED Provincia ED Primaria Comp 2
Cumplidos Secundaria Incomp 3
. Secundaria Comp -4
Distrito Disinto NO 2
ISt D-:_l ! Dj - No Univ. Incomp 5
Neo Univ. Comp 6
Pais D:' Univ. Incomp 7
Univ. Comp - 8
16. OCUPACION 17. ESTADO CIVIL ANTERIOR 18. NUMERC DE UNIONES
X CONYUGALES ANTERIORES
Conviviente 1 Separada .. 4
Viuda 2 Soltera 5 Ninguno -. .- 0 Dos 2
Divorciada 3 Una . o 4 Tres 0 mas .3
[ DATOS DEL MATRIMONIO ]
19. TIPO DE 20. TIEMPQO DE CONVIVENCIA DE LOS 21. HIJOS DE LA PAREJA
MATRIMONIO CONTRAYENTES
Ordinario . . . 1 Se inicia 1 Aflos 3 Sin Hijos . 1 I:
Masivo L2 Meses 2 Con Hijos . 2 (indique la Cantdad)
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4. Denominacién:

DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

Cadigo:
P-04-SG
Finalidad:

Dispensar la publicacion de los avisos matrimoniales con la finalidad de cumplir
con la publicacion por Gnica vez en el diario por 8 dias.

Base legal:

a) Codigo Civil Libro lll Derecho de Familia, Art.252°.

b) Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N° 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde de dispensa de publicacién de Edicto.

b) Adjuntar documentos o pruebas que acrediten las causas razonables para
la solicitud.

c) Copia Legalizada 6 Fedatada de Documento de Identidad.

d) Pagar derecho de dispensa.
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4.5. Descripcion: P-04-SG

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 1. Recibe y entrega expediente a Asesor.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor
Paso 2. Elabora proyecto de resolucion y anexa al Expediente Matrimonial.
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Emite constancia de traslado.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 4. Traslada el expediente de solicitud anexado al expediente matrimonial.
{Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 5. Recibe el expediente de solicitud y entrega a Abogado.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Abogado
Paso 6. Verifica y corrige el proyecto de resolucion de dispensa.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Remite la Resolucion de Alcaldia al Secretario General.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 8. Firma la Resolucion de Alcaldia y entrega a Oficinista.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Oficinista
Paso 9. Remile Resolucion a Alcaldia.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCESO DE FIRMA DE RESOLUCION. El Alcalde Firma la
Resolucion.
(Tiempo: 10 a 15 minutos).

Secretaria General

Cargo: Secretaria
Paso 11. Recibe la Resolucion de Alcaldia.
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{Tiempo: 5 minutos).

Paso 12. Imprime constancia de traslado, adjunta a la Resolucion y entrega los

documentos a Responsable de Traslado.
Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 13. Traslada el expediente.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Asesor
Paso 14. Recibe el expediente de solicilud de dispensa.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Entrega la Resolucidon de Alcaldia a Técnico.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 16. Anexa la Resolucion de Alcaldia al expediente matrimonial y realiza

foleado del expediente,
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 17. Notifica a los contrayentes la Resolucion de dispensa
{Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento.
4.6. Tiempo total estimado
(1 Hora y 20 minutos).
4.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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“E A@:‘: ’ Municipalidad de Santiago de Surco
LIRE

et SECRETARIA GENERAL

i’% ¢ 'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacion:

PUELICACION DE EDICTO MATRIMONIAL DE EXPEDIENTES MATRIMONIALES
TRAMITADOS EN OTROS MUNICIPIOS.

51. Codigo:

' P05-SG

5.2.3 Finalidad:

Cumplir con la publicacién de los avisos matrimoniales al existir diversidad de
domicilios.

5.3. Base legal:
~a) Codigo Civil Libro Ill Derecho de Familia, Art.251°.
by Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N° 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

54. Requisitos:

a) Presentacion de edicto aprobado por la Municipalidad celebrante.
b) Pagar derecho correspondiente.
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5.5. Descripcion: P-05-SG

Contrayentes

Paso1. Solicitan publicacion de Edicto Matrimonial tramitado en otro municipio.
‘ (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 2. Recibe los documentos, revisa los datos y genera la orden de atencion
para el pago respectivo por modificacion de la fecha de matrimonio en el
sistema SATTL
(Tiempo: 15 minutos).

Contrayentes

Paso 3. Realizan el pago correspondiente y entrega el comprobante con los
documentos a Técnico Administrativo.
(Tiempo: 5 minutos).

Seqretan’a General

Cargo: Técnico Administrativo

Paso4. Coloca la fecha de recepcion, sefiala la fecha de devolucion de edictoy
anexa el comprobante de derecho al tramite y entrega a Auxiliar
Administrativo.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo:  Auxiliar Administrativo
Paso 5. Recibe y publica el edicto en la vitrina.
i (Tiempo: 5 minutos).

Después de ocho dias

Paso 6. Recoge los edictos publicados en vitrina (Después de los ocho dias) y
| coloca fecha de fijado de los ocho dias habiles.
{Tiempo: 5 minutos).

Cafgo: Responsable de Traslado
Paso7. Traslada el Edicto.
‘ (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 8. Recibe el edicto y entrega al Secretario General.
| {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 9. Revisa y firma edicto, y entrega a Oficinista.
(Tiempo: 5 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Oficinista
Paso 10. Recibe el edicto y entrega al Secretaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 11. Entrega Edicto a Responsable de trastado
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Responsable de Traslado
Paso 12. Traslada el Edicto.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Asesor
Paso 13. Recibe edicto y entrega a Técnico Administrativo
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo
Paso 14. Recibe edicto y registra en cuaderno de cargo.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Entrega de Edicto al contrayente.
(Tiempo: 5 minutos).

Contrayentes

Paso 16. Recibe Edicto Matrimonial debidamente publicado y firmado, firma cargo
de entrega. (Tiempo: 2 minutos).

Fin del procedimiento.

5.6. Tiempo total estimado

(2 Horas y 12 minutos)

5.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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! Municipalidad de Santiago de Surco

SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:
POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO
6.1.. Codigo:

P-06-SG

6.2.‘ Finalidad:

Reprogramar el matrimonio civil, efectuando el pago del respectivo derecho,
siempre y cuando no exceda los cuatro meses de haberse declarado la
capacidad de los Contrayenles.

6.3. Base legal:
a) Cadigo Civil Libro 11l Derecho de Familia.
b) Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N° 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

6.4, Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde.
b) Pagar derecho correspondients.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-06-SG
Contrayentes

Paso1. Solicitan postergacion de fecha de Matrimonio Civil.
(Tiempo: 1 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 2. Orienta sobre tramite a realizar.
(Tiempo: 3 minutos).

Contrayentes

Paso 3. Presenta solicitud.
(Tiempo: 2 minutos).

Segretaria General

Cargo: Técnico Administrativo
Paso4. Recibe y verifica los datos de la solicitud.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Es conforme?

Si =Paso 5
No = Paso 2
Cargo: Técnico Administrativo

Paso 5. Ubica el expediente matrimonial respectivo en el archivo, y lo verifica con
los datos de la solicitud y genera la orden de atencion para el pago por
modificacion de fecha para matrimonio (SATT!).

(Tiempo: 10 minutos).
Contrayentes
Paso 6. Realizan pago correspondiente. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Técnico Administrativo

Paso7. Registra la nueva fecha en el sistema SISMACI, emite formato y obtiene
firma del contrayente, anexa a solicitud y al expediente matrimonial y
folea todos los documentos.
(Tiempo: 5 minutos).

¢Fecha de ceremonia es menor a la fecha de capacidad?

Si =Paso 8
No = FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Informa a los Contrayentes que deben de solicitar dispensa de
publicacion de edicto matrimonial por los dias que correspondan.
{Tiempo: 2 minutos).
Fin de Procedimiento.
6.6. Tiempo total estimado
(30 minutos)

6.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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! Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

SEF;ARACION CONVECIONAL

7.1.

Caodigo:

P-07-SG

7.2. Finalidad:

Poner fin a la unién matrimonial mediante la separacion convencional.

7.3. Base legal:

a)Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion
~ Convencional y Divorcio Ulterior en la Municipalidades y Notarias. Ley N°¢
29227,

b) Aprueban Reglamento de la Ley que Regula el Procedimiento No Contencioso
de la Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y
~ Notariales. Decreto Supremo N° 009-2008-JUS.

¢) Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N° 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

7.4,

Requisitos:

)

Solicitud expresa de manera indubitable de la decision de separacion.
Copias simples y legibles de los documentos de identidad de ambos
conyuges.

Copia certificada del Acta o de la Partida de Matrimonio, expedida dentro
de los tres (3) meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
Declaracion Jurada, con firma y huella digital de cada uno de los conyuges,
de no tener hijos menores de edad o mayores con capacidad.

Copia certificada de! Acta o de la Partida de Nacimiento, expedida dentro
de los tres (3) meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud,
de los hijos menores o hijos mayores con incapacidad, si los hubiera.

Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion
respecto de los regimenes del ejercicio de la patria potestad, alimentos,
tenencia y de visitas de los hijos menores, si los hubiera.

Copia certificada de la sentencia judicial firme o del acta de conciliacion
respecto de los regimenes de ejercicio de la curatela, alimentos y visitas de
los hijos mayores con incapacidad, si los hubiera.

Copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaran la
interdiccion del hijo mayor con incapacidad y que nombran a su curador.
Testimonio de la Escritura Publica, inscrita en los Registros Publicos, de
separacion de patrimonios; o declaracion jurada, con firma e impresion de
la huella digital de cada uno de los conyuges, de carecer de bienes sujetos
al régimen de sociedad de gananciales.

Escritura publica inscrita en los Registros Publicos, de sustitucion o
liquidacién del régimen patrimonial, si fuera el caso.
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k) Declaracion Jurada del ultimo domicilio conyugal, de ser el caso, suscrita
obligatoriamente por ambos conyuges.
l) Pago de la tasa respectiva.

7.5.. Descripcion: P-07-SG
Conyuges

Paso 1. Solicita revision de los documentos requisitos (Declaraciones Juradas,
Copia de Documentos, Solicitud — Separacion Convencional y Divorcio
Ulterior)
(Tiempo: 2 minutos).

Segretaria General

Cargo: Asesor

Paso 2. Orienta y verifica que los requisitos estén completos.
{Tiempo: 30 minutos).

¢Es conforme?

Sl = Paso 4
NO= Paso 3
Paso 3. Informa a los Coényuges o representantes las observaciones a subsanar

antes de ingresar solicitud. Continua en el Paso 1.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso4. Genera orden de atencion por concepto de separacion convencional y
entrega al Conyuge o representante.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Entrega ia Ordeny los documentos a Conyuges o representantes.
(Tiempo: 2 minutos).

Cohyuges

Paso 6. Realiza el pago respectivo en los Cajeros de las sedes Municipales.
(Tiempo: 5 a 10 minutos).

Paso7. Presenta la Solicitud y documentos requisitos a la Subgerencia de
Gestion Documental quienes los derivaran a la Gerencia de Asesoria
Juridica para emitir su Informe de Legalidad de Requisitos (Declaraciones
Juradas, Copia de Documentos, Solicitud — Separacion Convencional y
Divorcio Ulterior, Recibo de pago)
(Tiempo: 5 minutos).
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Secretaria General

Cargo:
Paso 8.

Asesor

Recibe y revisa Informe de Legalidad de Requisitos emitido y remitido por
la Gerencia de Asesoria Juridica.

(Tiempo: 10 minutos).

iInforme es Favorable?
Sl = Paso 11
NO# Paso 09

Paso 9.

Cargo:
Paso 10.

Cargo:
Pas;o 1.

Paso 12.

Elabora y emite Carta indicando subsanar las observaciones y remite a la
Secretaria de Secretaria General.
(Tiempo: 30 minutos).

Secretaria

Entrega a Secretario General, obtiene su firma respectiva; y remite a la
Subgerencia de Gestion Documental para su respectiva notificacion.
Continta con el paso 13.

(Tiempo: 30 minutos).

Asesor
Programa Audiencia. De acuerdo a la Agenda del Alcalde.
{Tiempo: 30 minutos).

Elabora Notificacién con Programacién de audiencia y remite a la
Subgerencia de Gestion Documental para su respectiva notificacion.
(Tiempo: 30 minutos).

El dia de la audiencia:

Paso 13.

Prepara documentos para audiencias programadas. Acta de Audiencias.
(Tiempo: 30 minutos).

Seq;retaria General

¢ Asistieron los cényuges?
Si = Paso 19

No,= Paso 14
Cargo:  Alcalde
Registra la inasistencia en el Acta.

Paso 14.

Paso 15.

(Tiempo: 5 minutos).

Firma Acta.
(Tiempo: 10 minutos).

(',ES la Primera fecha programada?
Si = Paso 17 (Asiste una de las Partes)
No = Paso 16 (Asiste ninguna de las Partes)
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Paso 16. Declara concluido el procedimiento. (Fin del procedimiento para los casos
‘ de No ratificacion o cuando No es la primera fecha de programacion).
Contintia con el Paso 23.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor
Paso 17. Reprograma fecha de audiencia. De acuerdo a la agenda del Secretario
General.

(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 18. Dispone notificacion de audiencia.
‘ Contintia con el Paso 13.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo:  Alcalde
Paso 19. Realiza audiencia.
(Tiempo: 30 minutos).

¢Ratifican su intencion?
Si = Paso 21
No = Paso 20

Cargo: Alcalde
Paso 20. Registra en el Acta que no Ratifican de la Separacion Convencional y
‘ elabora Resolucion.
Continda con el Paso 16.
(Tiempo: 20 minutos).

2
o
5

Conyuges

5

.
(7
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Paso 21. Firman el acta.
(Tiempo: 10 minutos).

Alcaldia
Cargo: Alcalde
Paso 22. Firma Acta.

(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Abogado
Paso 23. Elabora Resolucion.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 24. Firma Proyecto de Resolucion y lo remite a Alcaldia para ser firmada por
el Alcalde.
(Tiempo: 10 minutos).
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Paso 25. Recibe la Resolucion firmada por el Alcalde.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria General

Cargo: Asesor
Paso 26. Emite copia certificada de Resolucion para Conyuges.
(Tiempo: 45 minutos).
Paso 27. Entrega la copia Certificada de Resolucion a la Subgerencia de Gestion
‘ Documental para la notificacion respectiva a los conyuges.
(Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento

7.6, Tiempo total estimado

(Tiempo: 7 horas y 24 minutos)
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7.7.. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo.

Anexo 2: Solicitud de Procedimiento de Separacion Convencional.

Anexo 3: Declaracion Jurada de ultimo domicilio conyugal.

Anexo 4: Declaracion Jurada de carecer de bienes sujetos a la
sociedad de gananciales.

Anexo 5: Declaracion Jurada de no tener hijos menores de edad o
mayores con incapacidad.

Anexo 6: Solicitud de Divorcio Ulterior

Anexo 7: Carta de notificacion para asistencia a la Audiencia Unica

Anexo 8: Acta de Notificacion de la Carta para la Audiencia Unica.

Anexo 9: Acta de Audiencia Unica de Separacién Convencional

Anexo 10: Resolucion de Alcaldia dando por concluido el proceso de
Separacion Convencional por inasistencia de una o ambas
partes

Anexo 11: Resolucién de Alcaldia Resolviendo Separacion
Convencional
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Municipalidad de Santiago de Surco

“ SECRETARIA GENERAL

Lk
k
% %%f ¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2
SOLICITUD DE PROCEDIMIENTO DE SEPARACION CONVENCIONAL

SOLICITUD DE PROCEDIMIENTO DE
SEPARACINI € OHYENCIOHAL

SEIOPR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

Preserte.-

Don: ,
identificado  con DNl N° ., con domicilisdo  actusl
en C Y
Dofia .
identificada con DNl N° . con domiciliado  actual
en , ante usted,

nos presentamos y decimos:

Que, habiendo transcurido mas de dos afios, desde la fecha en que contrajimos
matrimonio civil ante la Municipalidad:

salictamos de  manera  expresa e
indubitable, que declare nuestra separacion convencional conforme lo facults el Ar. 2°
vy B° de la Ley N° 29227- Ley que Regula el Procedimiento de Separacion
Convencional y Divorcio Utterior en las Municipalidades vy Notarias, para lo cual,
presentamos los siguientes regquistos:

PN
S ; Entodos los casos:
a. Copia simple ¥ legible de los documentos de identidad de los solictartes. 0
h. Copia certificada del Acta o de la Partida de Matrimonio. O
c. Declaracién Jurada sefialando el Gtimo domicilio en el distrito de Santiago de [
Surca.
d. Recibo de pago de la tasa correspondiente. O
e. Declaracion jurada indicando no tener hijos menores de edad o mayores can O
incapacidad.
f. Copia cedtificada del acta o partida de nacimiento de cada hijo menor de edad, O
siendo estos:

g. Copia cerificada de la sentencia judicial firme o del acta de conciliacidn O
gue determina los regimenes de patria potestad, alimentos, tenencia v régimen
de visitas.

h. Copia cettificada del acta o partida de nacimienta de (los) hijo (3) mayor (es) O
de edad incapaz (ces), siendo estos:

i. Copia cettificada de la sertercia judicial firme que declare la irterdiccion [J
del hijo mayor con incapacidad vy ef nombramierto de curador.
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j. Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciiscidn que [
determina los regimenes para el gjercicio de la clratela, alimentos y vistas.

Pareja sin bienes dento del matiimonio:
k. Declaracion jurada sefialando carecer de bienes sujetos al régimen de O
sociedad de Gananciales.

Pareja con sep.a acion de pat imonios:

| Escritura publica inscrita en los Registros Publicos, gue acredite la separacion
de patrimonios.

m. Escritura piblica inscrita en los Registros Pablicos, que acredite la sustitucion
o liquidacién del régimen patrimonial.

Con Apodet ado:
n. Poder es especial inscrito ante la oficina de Registros Pdhlicos. O
a. Copia del DNI del apoderada. 0

GQue, para efectos de notificacion, conforme &l Art. 20 numeral 204 de la Ley W
27444 autorizo que cualquier comunicacidn me sea notificada en el siguiente correo
electrénico:

1) Del conyuge: TLF:

2) De la conyuge: TLF:

Estando a lo expuesto, declaramos que la informacidn y documertacién gue
presertamos es verdadera y cumple con los requisitos exigidos por la Ley M® 28227
confarme al principio de veracidad previsto en el At. 7° del D.S N® 008-2008-JUS,
caso contrario, nos sujetamos a lo sefalado por el Art. 32.3 de la Ley N 27444,

OTROSI DIGO:_GQue, nuestro Ultimo domicilio conyugal gue compartimos ha sido (o
es) en:

Conforme a lo expresado, suscribimos la presente solicitud, en el distrito de Sartiago

de Surco, alos....... ,dissdelmesde. ..., del afio 201 ____
............. TR T e TSN,
Hulla Dy HuellaDigsd
vl deredw: Folle aldie 3
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Anexo 3
DECLARACION JURADA DE ULTIMO DOMICILIO CONYUGAL

DECLARACION JURADA
DE ULTIMG DOMICILIO CORYUGAL.

SENOR ALCALDE DE LAMUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

Presente .-

Don: ,
identificado  con DNl N° ,  con domidliade achial
en v
Doia: ,
identificada con DHNI N® , con domidliade  actual
en , ante usted,

nos presentamos y decimos:

Que, de conformidad a lo previsto en el At 6 indso j) del D.S N® 003-2008-JUS
Reglaments de la Ley N® 26227 —Ley que Regula el Procedimiento No Contenciosos de
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en las Municpalidades vy Notanas,
DECLARAMOS BAJO JURAMENTO QUE:

Nuestro Gfimo domicilio conyugal que comparimos fue el ubicade en la siguiente
direccidn; , del distrito  de
Provincia de del Departamento

de

En sefial de wveraddad y conformidad, suscibimos la presente Dedaraddn vy

consignamos nuestra huella digital, alos.................dias delmes de......ccocoe
del afio 201___.
............. s T e
Hueba Diylid Huelia Dbl kI
Ivthze derechy e derecty:
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Anexo 4
DECLARACION JURADA DE CARECER DE BIENES SUJETOS A LA SOCIEDAD DE
GANANCIALES

DECLARACICN JURADA
D'E C ARECER DE BIENES SUJET(S AL REGIMEN DE
SOCIEDAD DE GAHAMCIALES,

SENORALCALDE DE LAMUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

Preserte -

Don: ,
identificads con DNl N°® , ¢con domidliade achial
en ¥
Dofa: ,
identificada con DHNI N® . con domiciliado actual
an , ante usted,

nos presentamos y decimos:

Que, de conformidad a lo previsto en el Art. 6% inciso h) del D.S N* 0D9-2008-JUS
Reglamento de |a Ley N® 28227 — Ley que Regula el Procedimiento Mo Contenciosos de
Separacion Conwvencional y Divordo Ulterior en las Municipalidades y Hotaras,
DECLARAMOS BAJO JURAMENTO QUE:

Durarte nuestro matrimonio NO hemos adquirido bieres sujetos al régimen de
sociedad de ganarciales.

En sefial de weraddad y conformidad, suscribimos la presente Dedaraddn y

consignamos nuestra huella digital, alos................,dias delmesde..........ee
del afio 201 .
............. P IR e
Hueita DYI Huella Diyl ke
Ewiboe aleiestes elkze dereclyr
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Anexo 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER HIJOS MENORES DE EDAD O MAYORES

CON INCAPACIDAD

DECLARACION JURADA
DE HO TEMER HIJOS MEWORES DE EDAD
O MAYORES CON INCAPACIDAL.

SENOR ALCALDE DE LAMUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURLCO:

Presente -

Don: .
identificado con DNl N? , con domidliado actual
en s
Dofia: .
identficada con DNl N® . con  domicliado  achsal
en . ante usted,

nos presentamos y decimos:

Que, de conformidad alo el Art. Binciso ¢) del D,5 N°(08-2008-JUS Reglamento de la
Ley N® 28227 — Ley que Regula el Procedimiento No Contendosos de Separacidn

Convencional y Divorcio Ukzdor en las Munidpalidades y Notarias, DECLARAMOS
BAJO JURAMENTO QUE:

NO teremos hjos menores de edad O

NO teremos hijos mayores con incapacidad. [}

En sefial de weraddad y conformidad, suscribimos ta presente Dedaradén y
consignamos nuestra huella digital, alos................ diasdelmesde.................
del afio 201 .

Hurlha DI Huelia Dyl L3
Welboe ddereciy: Wrlbze leresly
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Anexo 6
SOLICITUD DE DIVORCIO ULTERIOR

SOLICITUD DE DIVORCID ULTERKOR

SENOR ALCALDE DE LAMUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
Presente .-

Don (fay
identificado (a) con DNI N° . con domiciliado achual
en

ante usted, me presento v digo:

Que, al haberse dedarado mi separacién eonvendional,mediante Resolucién NP -----eee
---------------------- ¥ habiendo transcurido el plazo de ley, conforme a lo previsto en el Art.
7° de la Ley N°® 20227, solicho que dedare mediante Resoludén de Alcaldia, la
disolucion de mi vinculo  matimonial contraido con Don (g
, para lo cual, presento

los siguientes re quisitos:

a. Copia legible del documento de identidad.
b. Copia de la Resoludidn de Separacidn Convencional.
¢. Recibo de pago de |3 tasa correspondiente.

oo a

Conforme a lo expresado, suseribo 13 presentz solictud, en el distriito de Santiago de
Sures, alos.....coieree.. dlas del mes de..cvneeciene... del 3flo 201___

........................................ Huelhs Dyl
Flunaodd ki rlke sferele:
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Anexo 7
CARTA DE NOTIFICACION PARA LA ASISTENCIA A LA AUDIENCIA UNICA

Municipalidad de Santiago de Surco

CARTA N* -20... -SG-MSS,

Santiago de Surco,

Sefior(a):

Santiago de Surco-
Ref (Exp. N ...

De mi mayor consideracion:

Me dirjo a usted por encargo especial del sefior Alcalde de la Municipalidad de Santiago
de Surca, vy el mio propia para expresade mi cordial saludo v en atencidn al expediente de
a referencia, sobre el pocedimiento no contencioso de la Separacidn Convencional v
Divorcio Ulterior, iniciado a esta Comuna, le comunicd lo siguiente:

Que, de conformidad con [o dispuesto en el primer parrafo del Articulo B° de la Ley N°
29227 - Ley que Regula el Pracedimients Mo Contencioso de la Separacion Convencional
y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y MNotarias, v el Articulo 10" del Decreto
Supremo N° 009-2008-JUS - Reglamento de 1a Ley que Regula el Procedimiento No
Contencioso de !a Separacion Convencional y Divorcio Uiterior en las Municipalidades v
Notarias, se le notifica 2 fin de que asista a la AUIMENCIA UNIC A a llevarse a cabo el dia

............. de .............del 20 ... ahoras ....... am., (hora exacta) en la Av. Caminos
del Inca Cdra. 21, Santiago de Surco (Parque de la Amistad) 2do Piso, con la finalidad de
continuar con el procedimiento no contencioso de la Separacién Convencicnal y Divorcio
Ulteriar solicitado por usted, conjuntamente con don (fa)
Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Atentaments,

Jr. Bologresi 275, Plaza Mayor de $antiago de Surco. T. 411-5560 www.muni surco.gob e
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Anexo 8 i
Acta de Notificaciéon de la Carta para la Audiencia Unica

i BRMICIP ALID AD DE SAHTIAGO DE SURCO
L Subgetencta de Gestion D o urrenital

ACTATIE NOTIFICAGION N @00 WSS
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Anexo 9

ACTA DE AUDIENCIA UNICA CON SEPARACION CONVENCIONAL

Municipalidad de Santiago de Surco

ACTA DE AUDIENCIA UNICA
DE SEPARACION CONYENCIONAL.

En la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, en la Sala de Audiencias, ubicada
en la Av. Caminos del Inca, cuadra 21, segundo piso (Parque de la Amistad) del
distrito de Santiagn de Surco, siendo las ... del dia ... de 20....., se da inicio
a la Audiencia Unica de Separacién Convencional, de acuerdo a lo establecido por el
articulo 6° de la Ley N© 29227 en concordancia con los Articulos 9° y 12° de su
Reglarmento aprobado mediante Decreto Supremo N® 009-2008-JUS, para tal efecto
Se presento por parts de s Municipsidad el . ROBERTCO HIPOLITO  GOMET
BACH, en cabdad de Alcalde v los conyuges: Don., wdestdicado

con DNI N2, , domiciliado en ... y Dofla ... ., identificada con DNI N®
....................... , domiciliada en ................ .Abierta |la sesidn se procede a la lectura vy
desarrollo de la rmisma:

PRIMERO: Los conyuges: Don ..o, v Dofia ... , mediante Expediente
N® ... de fecha .. , solicitan al Alcalde de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco, que declare su Separacidn Convencional presentando para ello
todos los requisitos conforme lo exige &l TUPA aprobado rmediante la Ordenanza N°
332-MSS.

SEGUNDO: Mediante Informe N ... ,,-2009-GAJ-MSS, de fecha....... , la Gerencia de
Asesoria Juridica, concluye que el Expediente N© . ... curnple con todos los
requisitos establecidos en el Articuio 5° de La Ley N@ ;¥ con lo previsto por los
Articulos 59 v 69 de su Reglamento.

TERCERO: Habiendo concurrido las partes convocadas, v luego de ser informados de
los alcances de la Ley y de las consecuencias de la presente Audiencia, las partes
manifiestan su voiuntad de ratificarse en la solicitud de separacién convencional
iniciada mediante Expediente Mo, ............ , hecho scbre el cual se deja constancia en la
presente acta.

CUARTO: Habiéndose efectuado la ratificacion de la solicitud de separacion
convencional, la Municipalidad expedird en un plazo no rmayor de cinco (05) dias, la
Resolucidn de Alcaldia declarando la separacidn convencional.

Siendo las... horas del dia............... , se da por concluida la presente Audiencia, en
virtud de lo cual las partes proceden con la suscripcion y colocacion de sus respectivas
huellas digitales en la presente acta de Audiencia Unica.

ALCALDE Sr

Jr. Bolognasi 275, Plaza Mayor de Sartiago de Surco. T. 4115360 www.munisurco.gob pe
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Anexo 10

Resolucién de Alcaldia dando por concluido el Proceso de Separacion

Convencional por inasistencia de una o las partes

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION No. -20..... -RASS.
Santiago de Surco,

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

YISTO:

El Expediente N© .., de fecha ... 20..., presentado por daon.......
..................... . ¥ dofia , mediante el cual solicitan se declare su
separacidn convencional de conformidad a lo previsto la Ley NO© 29227 vy su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N® 009-2008-3US;

CONSIDERANDOD:

Que, mediante Ley N© 29227, publicada en el Diario Oficial El Peruano el 16.05.08, se
Regula el Procedimients No Contencioso de Separacién Convencional y Divorcio
Ulterior en las Municipalidades vy Notarias, estableciéndose en su Articulo 3° que son
competentes para llevar a cabo el procedimiento especial establecido en la presente
Ley, los alcaldes distritales y provinciales, asi como los notarios de la jurisdiccion del
ultimo damicilio conyugal o donde se celebrd el matrimonio;

Que, mediante Resolucién Directoral N 219-2008-JUS/DN3J emitida por la Direccidn
Nacional de Justicia, de fecha 31.07.08, se declara a la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco con el N° 007, acreditada para llevar a cabo el Procedimiento No
Contencioso de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior;

Que, con Expediente .. de fecha ... z0.., don
......................................................... fia .. , solicitan el inicio del
Procedimiento de Separacidn Convencional vy Divorcio Ulterior, mediante el cual
manifiestan expresamente su indubitable decisidn de separarse poniendo fin a su
matrimonio, a efectos de gque la autoridad declare 1a separacion convencional;

Que, mediante Informe N° ... .. -20.....-GAJ-MSS, la Gerencia de Asesoria luridica,
concluye que de acuerdo a la revisidn de los documentos que obran en el Expediente
de Vistos, los cdnyuges han cumplido con presentar los requisitos contenidos en el
Articulo  5° de la Ley N° 29227 concordante con el Articulo 6° de su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2008-JUS;

Que, de conformidad a lo prescrito por el Articulo 6° de la Ley N° 29227 en
concordancia con el Articulo 122 de su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N°® 009-2008-1US, la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, convocd a  las
partes a Audiencia Unica, para el dia .. ....20, lo cual fue debidamente notificado
a los mismos, mediante Cartas Nros, o Y e s -20....-SG-MSS  de fechas
............... 20..; sin embargo, la citada Audiencia Unica fue suspendida por la
inconcurrencia de ambos cdnyuges conforme se acredita con el Acta que obra a folios
............ , en razdn a ello, se reprogramg nueva fecha para el dia ... veeey Para
este acto, también fueron notificados mediante Cartas Nros, ...
$G-MSS, de fechas .. ...20... y por segunda vez consecutiva, la Audiencia Unica
fue suspendida por la inconcurrencia de ambos  odnyuges, a3 pesar de haber sido
notificados con las formalidades de ley, conforme se corrobora con el Acta que obra a
folios ... del presente Expediente;

Jr. Balognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411.5580 www.munisurco.gob.pe.
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina No. 02 de las Resolucion No. 20...-RASS

Que, el Articulo 6° de la Ley N® 29227 en concordancia con el Articulo 12° del Decreto
Supremo NO 009-2008-JUS, prescriben que, en caso de inasistencia de uno o ambos
cényuges por causas debidamente justificadas, el alcalde o notario convoca nueva
audiencia en un plazo no mayor de quince dias. De haber nueva inasistencia de uno o
ambos cényuges, declarard concluido el procedimiento;

Que, mediante Informe N°. ........-20...-MMSR, la encargada de la tramitacién de los
Expedientes de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior, comunica que la
audiencia Unica programada para los dias ... ¥ oo de del

presente afio, fueron suspendidas por la inconcutrencia de ambos cényuges, por lo
que, en este sentido, corresponde declara la conclusion del procedimiento de
separacidn convencional de acuerdo a lo previsto por el Articulo 6° de la Ley N° 29227
y su Reglamento;

Que, estando a lo expuesto y contando con el visto bueno de la Gerencia de Asesoria
Juridica ¥ en uso de las facultades conferidas por el Articulo 20° numeral 6) y 35) de
la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972, asi como la Ley N° 29227, que
Regula el Procedimiento No Contencioso de Separacién Convencional y Divorcio
Ulterior en las Municipalidades y Notarias;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- DECLARAR concluido el procedimiento de separacidn
convencional solicitada por los  cdnyuges don s y

..., en consecuencia, dispdngase su archivo correspondiente,
por las razones expuestas en la parte considerativa de la presente Resolucidn,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Secretaria General el cumplimiento de lo
dispuesta en la presente Resolucidn,

Registrese, comuniquese y cimplase.

SDEPCRIRALED 1x,
n.

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. 7. 411-3580 www.munisurco.gob pe.
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Anexo 11
Resolucién de Alcaldia Resolviendo Separacion Convencional

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION No. -2009-RASS.
Expediente N°
Santiago de Surco,

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO
VISTO:

El Expediente NO ............ , de fecha ..... de ... de 20..., presentado por Don (fa)
........................................................... , mediante el cual solicita se declare disuelto su Vinculo
Matrimonial de conformidad a lo previsto la Ley N© 29227 y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N© 009-2008-JUS;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N© 29227, publicada en el Diario Oficial El Peruano el 16.05.08, se
regula el procedimiento no contencioso de separacién convencional y divorcio ulterior en
las municipalidades y notarias, estableciéndose en su Articulo 3° que son competentes
para ilevar a cabo el procedimiento especial establecido en la presente Ley, los alcaldes
distritales y provinciales, asi como los notarios de la jurisdiccion del Gltimo domicilio
conyugal o donde se celebré el matrimonio; y en concordancia con el tercer parrafo del
Articulo 4° del Decreto Supremo N© 009-2008-3US, la solicitud de divorcio ulterior sera
tramitada ante el mismo notario o alcalde que declard la separacion convencional de
acuerdo a ley;

Que, mediante Resolucion Directoral N© 219-2008-JUS/DNJ] emitida por la Direccion
Nacional de Justicia, de fecha 31.07.08, se declara a la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco con el N° 007, acreditada para llevar a cabo el Procedimiento No
Contencioso de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior;

Que, mediante Expediente N° ... , de fecha ... , Don s y Dofia
....................... , solicitaron el inicio del Procedimiento de Separacién Convencional y
Divorcio Ulterior a fin de que se declare sus separacién convencional, emitiéndose la
Resolucién de Alcaldia No..........de fecha.......... , que declar6 la Separacion
Convencional entre los conyuges citados, conforme se corrobora a folios.....y ....... del
citado Expediente;

Que, en este sentido, mediante Informe................ , la encargada de la tramitacién de los
Expedientes de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, comunica que la Resolucién
de Alcaldia............... de fecha.............. declar6 la Separacién Convencional entre los
CONYUQGES .ovvvrrercrriereiecnrenorinceiees Y eviceiciiienssessesnnsssesennes resolucion que fue notificada a los
recurrentes el e conforme se corrobora con el informe N©
..................... que obra a folios.................., por lo que , en aplicacién al Articulo 7° de la Ley

N© 29227, se ha cumplido el plazo de 02 meses para solicitar la disolucion del vinculo
matrimonial, en consecuencia, corresponde deciarar el Divorcio Ulterior via resoluciéon
municipal;

Jr. Bolognesl| 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gab.pe.
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina No. 02 de las Resolucion No. 2009-RASS

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por el Articulo 20°
numerales 6) y 35) de la Ley Organica de Municipalidades No. 27972, asi como la Ley
No.29227, que regula el procedimiento no contencioso de separacion convencional y
divorcio ulterior en las municipalidades y notarias; y

RESUELVE:

ART fCcULO PRIMERO.- DECLARAR disuelto el Vinculo Matrimonial de don ............. y
dofia .....oveevenens , ante la ..

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la anotacién e inscripcion de la presente

Resolucion, en el Registro Personal de la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos — SUNARP y ante el Registro de........ccccovcnmncccnicnnn,

ARTICULO TERCERO.- ESTABLECER que la presente Resolucién agota el

procedimiento no contencioso de Ia separacién convencional y divorcio ulterior celebrado
ante la Municipalidad de Santiago de Surco.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Secretaria General emita los oficios
pertinentes a fin de que los administrados efectien las anotaciones e inscripciones en el
registro correspondiente por su cuenta y costo.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a Secretaria General el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente Resolucidn.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Jr. Bolognesl 275, Plaza Mayor de Santlago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe.
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8.

Denominacién:

DIVORCIO ULTERIOR

8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

Caodigo:

P-08-SG

Finalidad:

Poner fin a la unién matrimonial mediante la disolucion del vinculo matrimonial.
Base legal:

a) Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en la Municipalidades y Notarias.

b) Decreto Supremo N° 009-2008-JUS.

c) Ordenanza N° 332-MSS, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
ratificado por Acuerdo N° 283 del 09 JUL 2009 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Requisitos:
a) Solicitud
b) Resolucion de Alcaldia o Acta Notarial de separacion convencional.

¢) Haber transcurrido dos meses de notificada la Resoluciéon de Alcaldia o
Acta Notarial.

Descripcion: P-08-SG

Secretaria General

Cargo: Secretaria
Paso 1. Recibe los documentos de la Subgerencia de Gestion Documental,

asigna a expediente y entrega a Tecnico.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Técnico
Paso 2. Emite Resolucion (Cuatro copias: Dos coplas para los respectivos

conyuges, una para los Registros Puablicos y una para Municipalidad en la
que contrajeron matrimonic) y solicita firma de Secretario General.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 3. Firma la Resolucion.

(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 4. Remite resolucion para revision y firma a Alcaldia,

(Tiempo: 10 minutos).
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Alcaldia

Paso 5. PROCESO DE FIRMA DE RESOLUCION. El alcalde firma el Proyecto de
Resolucion en sefal de conformidad.
(Tiempo: 10 a 15 minutos).

Secretaria General

Cargo: Secretaria

Paso 6. Remite a la SGTDA para entrega de Resolucion a los conyuges.
(Tiempo: 10 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Paso7. PROCESO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS. E| Notificador
entrega los documentos al Administrado; retorna y entrega de cargos.
(Tiempo: 60 a 480 minutos).
Fin de procedimiento.

8.6. Tiempo total estimado

(1 Hora y 20 minutos).
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8.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Solicitud de Divorcio Ulterior
Anexo 3: Resolucién de Alcaldia Resolviendo Divorcio
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Anexo 2
SOLICITUD DE DIVORCIO ULTERIOR

SOLICITUD DE DIVORCIO ULTERIOR

SENOR ALCALDE DE LAMUNICIFALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
Presents -

Don (fiax
identificado (3a) con DNl N® . con  domidliade actual
en

ante usted, me presenta y digo:

Que, &l haberse dedarado mi separacidn convendonal, mediante Resolucién M eomeeenas
---------------------- ¥ habiendo transcuride el plazo de ley, sonforme a lo previsto en el Art.
7% de la Ley N° 20227, solicto que dedare mediante Resoludién de Alcaldia, la
disoludion de mi vinculo  matimonial contraide con Don  (fa):
. para lo wal, presents

los siguientes re quisitos:

3. Copia legible del documnents de identidad.
b. Copia de la Resclucién de Separacién Convencional.
¢. Redbo de pago de la tasa correspondiernte.

0o o

Conforme a lo expresado, suscribo la presente solicitud, en ¢l distrito de Sartiago de
Sureo, alos.................. dias del mes de........................... del afio 201

........................................ Hutlka Diyl 3
Flinaole eficthanke Wylize dereche:
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. Anexo 3
RESOLUCION DE ALCALDIA RESOLVIENDO DIVORCIO

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION No. -2009-RASS.
Expediente N°
Santiago de Surco,

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCD

YISTO:

El Expediente Ne .. ..., de fecha ... de Noviembre de 2009, presentado por Don
(F8) e e e e e ., mediante el cual solicita se declare disuelto su
Vineulo Matrimonial de conformidad a lo prevista la Ley N© 29227 vy su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremao N° 009-2008-JUS;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29227, publicada en el Diario Oficial El Peruano el 16.05.08, se
regula el procedimiento no contencioso de separacidn convencional y divorcio ulterior
en las municipalidades y notarias, estableciéndose en su Articulo 3° que son
competentes para llevar a cabo el procedimiento especial establecido en la presente
Ley, los alcaldes distritales y provinciales, asi como los notarios de la jurisdiccidn  del
dltirmo domicilio conyugal o donde se celebrd el matrimonio; v en concordancia con el
tercer parrafo del Articulo 4° del Decreto Supremo N© 009-2008-JUS, la solicitud de
divorcio ulterior serd tramitads ante el mismo notario o alcalde que declaré la
separacidn convencional de acuerdo a ley;

Que, mediante Resolucién Directoral N® 219-2008-1US/DN] emitida por la Direccién
Macional de Justicia, de fecha 31.07.08, se declara a la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco con el N° 007, acreditada para llevar a cabo el Procedimiento No
Centencioso de Separacién Convencional y Divarcio Ulterior;

Que, mediante Expediente N© .. ... , de fecha ... B Don y Dofia
...................... ., solicitaron el inicio del Procedimiento de Separacién Convencional vy
Divorcio Ulterior a fin de que se declare sus separacién convencional, emitiéndose |a
Resolucién de Alcaldia No.......... de fecha...... , gque declard la Separacidn
kconvencianal entre los conyuges citados, conforme se corrobora a folios.....y ..., del
citado Expediente;

Que, en este sentido, mediante Infarme............... , la encargada de la tramitacién de
los Expedientes de Separacién Convencional y Divorcio Ulterior, comunica que la
Resolucién de Alcaldia ...de fecha ...ndeclard la Separacidn Convencional
entre los Cényuges . ...resolucién que fue
notificada a los recurrentes el ... Yoo de .....conforme se corrobora
con el informe N® ... que obra a folios............. , por lo que , en aplicacidn al
Articulo 79 de la Ley N° 29227, se ha cumplido el plazo de 02 meses para solicitar la
disclucién del vinculo matrimonial, en consecuencia, corresponde declarar el Divorcio
Ulterior via resolucién municipal;
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina No. 02 de las Resolucion No. 2009-RASS

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por el Articulo 20°
numerales 6) y 35) de la Ley Organica de Municipalidades No. 27972, asi como la Ley
No.29227, que regula el procedimiento no contencioso de separacidn convencional y
divorcio ulterior en las municipalidades y notarias; y

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- DECLARAR disuelto el Vinculo Matrimonial de don ....oceeeeee y
dofia .....cccoovvennnen. ,antela .

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la anotacién e inscripcién de la presente
Resolucidn, en el Registro Personal de la Superintendencia Nacional de los Registros
Plblicos - SUNARP y ante el Registro de...........ooovoevevoeeenn..,

ARTICULO TERCERO.- ESTABLECER que la presente Resolucion agota el
procedimiento no contencioso de la separacidn convencional y divorcio ulterior
celebrado ante la Municipalidad de Santiago de Surco.

ARTIiCULO CUARTO.- DISPONER que la Secretaria General emita los oficios
pertinentes a fin de que los administrados efectlien las anotaciones e inscripciones en el
registro correspondiente por su cuenta y costo.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a Secretaria General el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Resolucion,

Registrese, comuniquese y cimplase.

Jr. Bolognes! 275, Piaza Mayor de Santlago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe.
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9. Denominacién:
ATENCION DE PROYECTOS DE RESOLUCION
9.1. Caodigo:

P-09-SG

9.2. Finalidad:

Resolver los requerimientos de los administrados mediante la suscripcion de
resoluciones.

9.3. Base legal:

a) Ley N 27444, lLey del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

9.4. Requisitos:
a) Carta u Oficio
b) Documento Simple

¢) Informe técnico
d) Informe Legal

9.5. Descripcion: P-09-SG

UNIDAD ORGANICA

Paso1. Remite a la Secretaria General los documentos del Proyecto de la
Resolucion (La unidad organica envia a la Secretaria General, los
documentos (Expediente, documento simple, carta, oficio, Informe
Técenico, Informe Legal, Proyecto de Resolucion, etc.) que sustenten la
solicitud de Resolucion de Alcaldia)

(Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretaria / Auxiliar

Paso 2. Recibe de la Unidad Organica los documentos respectivos, y registra ta
recepcidn en el sistema SISDOC.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Registra la remision en el sistema SISDOC vy los entrega al responsable
respectivo
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Abogado
Paso 4. Revisay analiza la informacion de los documentos
(Tiempo: 30 minutos).
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(Es conforme?

No =Paso 5

Si = ¢Se elaboro Proyecto de Resoluciéon?
No=Paso 7
Si=Paso 8

Paso 5. Devuelve los documentos (Con las observaciones) a la Unidad Organica
respectiva
(Tiempo: 10 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 6. Atiende las observaciones respectivas (La unidad organica lo reformula y
vuelve a remitir los documentos). Continta en el paso 1.
(Tiempo: 6 horas).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Abogado
Paso 7. Elabora el Proyecto de Resolucién.
{Tiempo: 45 minutos).

Paso 8. Entrega el Proyecto de Resolucion a Secretaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Secretaria / Auxiliar

Paso 9.  Obtiene vistos y firmas de las unidades organicas.
(Las unidades organicas involucradas firmaran y daran el visto respectivo
en la Resolucion)
{Tiempo: 3 horas).

Paso 10. Entrega el proyecto de resolucion a Secretario General.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretario General

Paso 11. Suscribe el Proyecto de Resolucion y otorga el visto a los documentos
respectivos; y devuelve a la Secretaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Secretaria / Auxiliar

Paso 12. Remite el Proyecto de Resolucion y los documentos a la Alcaldia (EI
Proyecto de Resolucion debe tener todos los vistos).
(Tiempo: 10 minutos).

ALCALDIA

Paso 13. PROCESO DE FIRMA DE RESOLUCION. EI Alcalde Firma la
Resolucion, y se remite a la Secretaria General.
(Tiempo: 10 a 15 minutos).
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SECRETARIA GENERAL

Cargo:
Paso 14.

Cargo:
Paso 15.

Cargo:
Paso 16.

Cargo:
Paso 17.

Secretaria

Recibe la Resolucion, la numera y la registra en Libro: y entrega a
Auxiliar.

(Tiempo: 20 minutos).

Auxiliar
Fotocopia la Resolucion y entrega a Secretario General.
(Tiempo: 35 minutos).

Secretario General
Certifica las Fotocopias de la Resolucion y devuelve documentos.
{Tiempo: 20 minutos).

Auxiliar
Remite las copias a la Subgerencia de Gestion Documental
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 18.

PROCESO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS. Remite los cargos
de entrega a la Secretaria General.
(Tiempo: 60 a 480 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo:
Paso 19.

Paso 20.

Secretaria
Recibe los cargos y se adjuntan a la Resolucion y al expediente.
(Tiempo: 5 minutos).

Espera que el interesado presente Recurso de Reconsideracion o
Apelacion.
(Tiempo: 15 dias).

¢ Se presento recurso de Reconsideracion o Apelaciéon?

Si = Paso 21
No = Paso 22
Paso 21. PROCESO DE ATENCION DE RECURSO ADMINISTRATIVO DE

Paso 22.

Cargo:
Paso 23.

RECONSIDERACION O APELACION.
Fin de procedimiento.

Archiva Resolucion y entrega expediente para devolucion.
(Tiempo: 5 minutos).

Auxitiar
Accede al sistema SISDOC vy registra la devolucion de documentos.
{Tiempo: 5 minutos).
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Paso 24. Devuelve el expedientes a la unidad organica respectiva
(Tiempo: 15 minutos).

Fin de procedimiento.
9.6. Tiempo total estimado
(16 dias, 5 horas y 32 minutos).
9.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
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%.; Municipalidad de Santiago de Surco

“ SECRETARIA GENERAL
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.

Denominacién:

PROCESO DE ATENCION . DE  RECURSO ADMINISTRATIVO DE
RECONSIDERACION O APELACION.

10.1. Codigo:
P-10-SG
10.2. Finalidad:

Resolver los requerimientos de los administrados mediante la suscripcion de
resoluciones agotando la via administrativa.

10.3. Base legal:

a) Articulos 1067, 206° al 211° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.

b) Ordenanza N° 332-MSS Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA, Ratificado por el Acuerdo de Concejo N° 283 de la Municipalidad
Metropolitana de Lima. Publicada 24-07-2009.

10.4. Requisitos:

a) Recurso Administrativo (Reconsideracion o Apelacion).
b) Informe técnico

¢) Informe Legal

d) Proyecto de Resolucion
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripcion: P-10-SG

UNIDAD ORGANICA

Paso 1. Remite a la Secretaria General la Reconsideracion o Apelacion (La
Unidad organica remite la Reconsideracion o Apelacion; y sus
antecedentes (Documentacion respectiva) para la Resolucion).

(Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretaria / Auxiliar

Paso 2. Recibe de la Unidad Organica los documentos respectivos, vy registra la
recepcion en el sistema SISDOC.

(Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Registra la remision en el sistema SISDOC y los entrega al responsable
respectivo
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Abogado

Paso 4. Revisa y analiza la informacion de los documentos.

(Tiempo: 30 minutos).

¢Es conforme?

No= Paso 5
Si = ;Se elaboro Proyecto de Resolucion?
No= Paso 7
Si=Paso 8
Paso 5. Solicita Informe Técnico a la unidad organica correspondiente y/o el

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Informe Legal a la Gerencia de Asesoria Juridica.
{Tiempo: 10 minutos).

Recibe Informe Tecnico de la unidad organica correspondiente  y/o
Informe Legal de la Gerencia de Asesoria Juridica. Continta con el
Paso 4.

(Tiempo: 10 minutos).

Elabora el Proyecto de Resolucidon. (Se da por agotada la via
administrativa por instancia Gnica)
(Tiempo: 45 minutos).

Entrega el Proyecto de Resolucion a Secretaria.
(Tiempo: 2 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria / Auxiliar

Paso 9.  Obtiene vistos y firmas de las unidades organicas.

(Las unidades organicas involucradas firmaran y daran el visto respectivo
en la Resolucion)(Se podra también tramitar y utilizar el cuaderno de
control respectivo dependiendo de 1a urgencia)

(Tiempo: 3 horas).

Paso 10. Entrega el proyecto de resolucion a Secretario General.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretario General

Paso 11. Suscribe el Proyecto de Resolucion y otorga el visto a los documentos
respectivos; y devuelve a Secretaria.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 12. Remite el Proyecto de Resolucion y los documentos a la Alcaldia (EI
Proyecto de Resolucion debe tener todos los vistos).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 13. PROCESO DE FIRMA DE RESOLUCION. ElI Alcalde Firma la
Resolucion, y se remite a la Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretaria
Paso 14. Recibe la Resolucion, la numera y la registra en Libro; y entrega a
@ﬁtsm% au_xiliar. . '
A ) (Tiempo: 20 minutos).
£ (I
& 5 Cargo:  Auxiliar ) |
N0 st Paso 15. Fotocopia la Resolucion y entrega a Secretario General.

(Tiempo: 35 minutos).

Cargo: Secretario General
Paso 16. Certifica las Fotocopias de la Resolucion y devuelve documentos.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Auxiliar
Paso 17. Remite las copias a la Subgerencia de Gestion Documental
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 18. PROCESO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS. Remite los cargos
de entrega a la Secretaria General.
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Municipalidad de Santiago de Surco
SECRETARIA GENERAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Secretaria
Paso 19. Recibe los cargos y se adjuntan a la Resolucion y al expediente.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 20. Archiva Resolucion y entrega expediente para devolucion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 21. Accede al sistema SISDOC y registra la devolucion de documentos,

(Tiempo: 5 minutos).

Paso 22. Devuelve el expedientes a la unidad organica respectiva
(Tiempo: 15 minutos).

Fin de procedimiento.

10.6. Tiempo total estimado
(7 horas y 42 minutos).
10.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
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