MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE
AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —-MAPRO

DE LA GERENCIA DEASESORIA JURIDICA
(DEL 13.1 AL 13.3)

(APROBADO CON RESOLUCION DE ALCALD{A N° 713-2010)
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ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SUB GERENCIA

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento
Proveido solicitando Emitir un informe legal|Unidad Organica Ley N° 27444 Ley
‘ 131 |INFORMES LEGALES informe especiﬁ;o emitido |a las consultas Requiere informe legal del Procedimiento

por Unidad Organica formuladas por las redacta proveido Administrativo
Unidades Organicas General
Secretaria de Unidad
Organica
Recibe, ingresa al
sistema. asigna numero y
eleva a la Gerencia de
Asesoria Juridica
Secretaria de Gerencia de
Asesoria Juridica
Recibe, registra y deriva el 0 minutos
expediente al abogado del
area
Abogado
e Recibe, analiza y formula
S5 proyecto de informe y 1 dia
/ pone a despacho de la
) N Gerencia
/ Gerente de Asesoria_
/ Juridica
Observa proyecto y 05 minutos
devuelve expediente a
abogado
Abogado
Recibe. reformula
proyecto y pone a
despacho de la Gerencia
Gerente de Asesoria_
Juridica 1 dia
Firma informe
Secretana de Gerencia de
Asesoria Juridica
Recibe, registra, archiva 20 minutos
copia y deriva a Unidad
Organica

Codigo Denominacion del Procedimiento Requisitos Objetivo Base Legal Derechos Tiempo & 2

Gratuito 10 minutos

15 minutos

30 minutos

7Fir;5y7$cllo Arequipa, 04 de junio del 2010
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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GERENCIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA

Codigo

Denominacién del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

13.2
INSTANCI

RECURSO DE RECONSIDERACION DE
RESOLUCIONES DE ALCALDIA UNICA

A
A

1 Que sea interpuesto en
15 dias perentorios

2 Solicitud por escrito con
generales de Ley

3. Expresion concreta de
lo pedido

4 El recurso debe estar
autorizado por abogado
habilitado

Emitir el Dictamen
que de resolucion al
expediente formulado
por el recurrente

Tramite Documentario
Recibe, revisa, da
conformidad, ingresa al

Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento
Administrativo

sistema, asigna numero al |General

expediente y eleva a
Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria de Gerencia de
Asesoria Juridica
Recibe, revisa, da
conformidad, ingresa al
sistema y derva a
abogado

Abogado

Recibe, revisa, pide
informes técnicos o
notifica ha administrado
para que subsane
Abogado

Recibido el informe o
subsanacion, proyecta
Dictamen y pone a
despacho
Gerente de Asesoria.
Juridica

Observa Dictamen y
devuelve expediente a
abogado

Abogado

Recibe, reformula
Dictamen y pone a
despacho

Gerente de Asesoria
Juridica

Firma Dictamen

Gratuito

10 minutos

05 minutos

7 dias

10 dias

20 minutos

20 minutos

05 minutos

' Firma y Sello

Arequipa, 04 de junio del 2010
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ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA

Cadigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

Secretana de Gerencia de

Recibe, registra, archiva
copia y deriva expediente
a Secretaria General

10 minutos

Firma y Sello

Arequipa, 04 de junio del 2010
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ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA

Codigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

13.3 |RECURSO DE APELACION

1. Que sea interpuesto en
15 dias perentaorios

2 Solicitud por escrito con
generales de Ley

3. Expresion concreta de
lo pedido

4 El recurso debera estar
fundamentado en diferente
Interpretacion de las
resoluciones

Emitir dictamen legal
de forma oportuna y
conforme a ley, a los
recursos presentados
por los recurrentes

Tramite Documentario
Recibe, revisa, da
conformidad, ingresa al
sistema, asigna numero al
expediente y pasa a la
Secretana de la Unidad
Organica

Gerencia de la Unidad
Organica

Ubica el expediente,
anexa apelacion y eleva a
Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria de Gerencia de
Asesoria Juridica

Recibe, registra, deriva el
expediente al abogado

Abogado

Recibe, revisa, pide
informes técnicos o
notifica ha administrado
para que subsane

Abogado

Recibido el informe
proyecta Dictamen y pone
a despacho

Gerente de Asesoria
Juridica

Observa Dictamen y
devuelve expediente a
abogado

Abogado
Reformula Dictamen y
pone a despacho

Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento
Administrativo
General

Gratuito

10 minutos

2 Dias

05 minutos

7 dias

10 dias

20 minutos

20 minutos

Firma} éello

Arequipa, 04 de junio del

2010
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ANEXO N° 3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SUB GERENCIA

Cadigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

Gerente de Asesoria
Juridica
Firma Dictamen

Secretaria de Gerencia de
Asesoria Juridica

Recibe, registra, archiva
copia y deriva a Secretaria

General

05 minutos

10 minutos

Firmay Sello

Arequipa, 04 de junio del 2010
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.
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ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Sub Gerencia

Nombre del Procedimiento

INFORMES LEGALES

Codigo | 13.1

Fecha

[ 4 T 06 Jz010]

N° de Pagina

| |

Objetivo Emitir un informe legal a las consultas formuladas por las Unidades Organicas
Alcance A todas las Unidades Organicas
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno m Interno Automatico :] Sustantivo :
Positivo :
= |Externo l: Externo D Negativo E Adjetivo E
Autoridad Competente para Resolver: Gerente de Asesoria Juridica
o Tiempo
Paso| Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias
1’ |Unidad Organica Requiere informe legal. redacta proveido 10
2 |Secretaria de Unidad Organica Recibe. ingresa al sistema, asigna numero y eleva a la 15
Gerencia de Asesoria Juridica
73" |Secretaria de Gerencia de Asesoria Recibe, registra y deriva el expediente al abogado del area 10
Juridica
/4 |Abogado Recibe, analiza y formula proyecto de informe y pone a 1
/ despacho de la Gerencia
5 |Gerente de Asesoria Juridica Observa proyecto y devuelve expediente a abogado 5
6 |Abogado Recibe, reformula proyecto y pone a despacho de la Gerencia 30
7 |Gerente de Asesoria Juridica Firma informe 1
8 |Secretaria de Gerencia de Asesoria Recibe, registra. archiva copia y deriva a Unidad Organica 20
Juridica
Derechos: [Gratuito
Requisitos:|Proveido solicitando informe especifico emitido por Unidad Organica
Base Legal{ Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General




.

ANEXO N ° 04

ANALISIS DE PROCEDIMIEN | ()

Municipalidad Provincial de Ay, uipa \

—l\pa. |
Gerencia GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ‘
Sub Gerencia
Nombre del Procedimiento [RECURSO DE RECONSIDERACION DE RI ') UcIONES DE /11 / ',‘."A UNICA INSTANCIA |
Codigo | 13.2 Fecha | 4 [ 06 J2010] | CRIE Pagina | |
Objetivo Emitir el dictamen que de resolucion al expediente formulado por «! +* CUrrente
Alcance A toda la ciudadania de Arequipa — :
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno D Interno m Automatico : Suatantivo
Positivo D
Externo m Externo : Negativo EE Adjutivo :
T
‘.Q/V“, "~ ~|Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
5 > Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Pros ¢imiento Minuto | Dias
1 |Registrador de Tramite Documentario Recibe, revisa, da conformidad, ingresa al sisteni + 4signa 10
numero de expediente y eleva a Gerencia de A+ -3
Juridica
2 |Secretaria de Gerencia de Asesoria Recibe, revisa. da conformidad. ingresa al sisteni+ / deriva a 5
Juridica abogado
3 |Abogado Recibe, revisa. pide informes técnicos o notificat 1 1 7
/] administrado para que subsane
4 ,|Abogado Recibido el informe o subsanacion, proyecta Dy I w121 Y pone 10
[/ a despacho de la Gerencia
Gerenle de Asesoria Juridica Observa Dictamen y devuelve expediente a abi 111 20
Vi
/ 6 |Abogado Recibe, reformula Dictamen y pone a despachio «|: 14 20
Gerencia
7 |Gerente de Asesoria Juridica Firma Dictamen 5
8 [Secretaria de Gerencia de Asesoria Recibe, registra, archiva copia y deriva expedient: ! 10
Juridica Secretaria General
Derechos: |Gratuito
1. Que sea interpuesto en 15 dias perentorios. 2 Solicilud por escrito con generale:. W ey 3. Expresion
Requisitos:|concreta de lo pedido 4. El recurso debe estar autorizado por abogado habilitado
Base Legaljley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

' 000000000000 0COCEOOOOE



) ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Sub Gerencia

Nombre del Procedimiento |RECURSO DE APELACION
Codigo | 13.3 Fecha [ 4 T 06 J2010]

Emitir Dictamen Tegal de forma oportuna y conforme
Objetivo recurrentes

Alcance A toda la ciudadania de Arequipa
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento

IN° de Pagina |
aley, aTos recursos presentados por los

Calificacion Clasificacion

-

-

-

o

®

®

-

»

®

®

-

. Interno : Interno Automatico D Sustantivo
. Positivo IE

: » Externo m Externo E Negativo E Adjetivo :
i
-
-
-
>
-
-
®
®
®
®
-

Autoridad Competente para Resolver: Alcalde

W\
\

7\

\
)

Tiempo
Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias

Recibe. revisa, da conformidad ingresa al sistema, asigna 10

numero de expediente Y pasa a Secretaria de la Unidad
Organica

Paso Cargo Responsable
<4 1 ' |Registrador de Tramite Documentario

2 |Gerencia de la Unidad Organica Ubica expediente. anexa apelacion y eleva a Gerencia de 2

Asesoria Juridica
Recibe, registra, deriva el expediente al abogado 5

3 |Secretaria de Gerencia de Asesoria
Juridica
4 |Abogado

Recibe. revisa, pide informes técnicos o notifica ha 7
administrado para que subsane

Recibido el informe proyecta Dictamen y pone a despacho 10

5 |Abogado

Gerente de Asesoria Juridica Observa Dictamen y devuelve expediente a abogado 20

Abogado Reformula Dictamen y pone a despacho 20

Gerente de Asesoria Juridica Firma Dictamen

Secretaria de Gerencia de Asesoria

Recibe, registra, archiva copia y deriva a Secretaria General 10
Juridica

Derechos: |Gratuito

1 Que sea interpuesto en 15 dias perentorios
I

2 Solicitud por escrito con generales de Ley 3 Expresion
Requisitos:|concreta de lo pedido

4. El recurso debera estar fundamentado en diferente interpretacion de las resoluciones
Base Legal] Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General /. "’-741
7 %
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ek
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO : INFORMES LEGALES
TRAMITE UNIpAD GERENCIA QE
DOCUMENTARIO ORGANICA ASESORIA JURIDICA
INICIO Secretaria
> . | Recibe, registra y deriva el
expediente al abogado del
area
Unidad Organica X
Requiere informe legal, l
redacta proveido Abogado Gite
Recibe, analiza y formula Observa proyecto y
v proyecto de informe y pone ¢ devuelve expediente a
Secretaria de Unidad a despacho de la Gerencia. abogado.
Orgénica Recibe,
ingresa al sistema, asigna
numero y eleva a la GAJ y
Abogado Gerente
‘ Recibe, reformula proyecto Firma informe
y pone a despacho de la
Remite expediente con Gerencia.
NO Apueba
Sl
Secretaria
Recibe, registra y archiva
Recepciona expediente y el r icopia de informe y deriva el
Informe Legal I expediente a Unidad
Orgénica
v
Archivo
Informe
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A : :

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA )
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO : RECURSO DE RECONSIDERACION DE RESOLUCION DE ALCALDIA UNICA INSTANCIA

TRAMITE GERE.NCIA QE UNIDAD SECRETARIA

DOCUMENTARIO ASESORIA JURIDICA ORGANICA GENERAL
Secretaria -

Recibe, revisa, da
INICIO conformidad, ingresa al

sistema y deriva a
abogado
Unidad Orgénica
Administrado presenta Remite informes técnicos.
Solicitud y Requisitos
Abogado
Recibe, revisa, pide
y informes técnicos o notifica
Registrador ha admx:ls;r:::epara que
Recibe, revisa, da o '
conformidad, ingresa al

== Gerente de A.J.
sistema, asigna nimero a Observa Dictamen y
expediente y deriva GAJ. Abogado devuelve expediente a
Recibido el informe o abogado.
subsanacion, proyecta
Administrado Dictamen y pone a
Subsana lo requerido por despacho del Gerente,
abogado de la GAJ.
l N, Gerente de A.J.
Firma Dictamen
Abogado
Recibe, reformula

Dictamen y pone a
despacho del Gerente

NO Apueba
) Secretaria Secretaria General
- Recibe, registra, archiva si Recibe expediente y
copia y deriva expediente |4 dictamen legal.
a Secretaria General,

' Archiva
copia
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL pE AREQUIPA . .
UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO ; RECURSOQ DE APELACION
TRAMITE UNIDAD SECRETARIA GERENCIA [?E
DOCUMENTARIO ORGANICA GENERAL ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica :
INICIO Ubica el expediente, Recibe.f::i:r!::aderiva ol
anexa apelacion y eleva a e expediente al abogado
la GAJ.
Administrado presenta - l
Solicitud y Requisitos Unidad Organica Abogado
Adjunta informes técnicos Recibe, revisa, pide
alaGAJ. B i informes técnicos o notifica
r ha administrado para que
Registrador subsane.
Recibe, revisa, da
conformidad, ingresa al
sistema, asigna nimero a s d§ Oti:::t;iz:r:‘;‘r; y
/ ; 0ga
eﬁ?ﬂ? der'wa = Recibido el informe o devuelve expediente a
rganica.
subsanacién, proyecta abogado.

Dictamen y pone a
despacho del Gerente.

Administrado l Gerente de A.J.

Subsana lo requerido por |4 Firma Dictamen.
Abogado .
I 2
abogado de la GAJ Recibe, reformula
Dictamen y pone a < l
despacho del Gerente.
/ NO Apueba
Secretaria General Secretaria
Recibe expedientey |4 Recibe, registra, archiva SI

dictamen legal. copia y deriva expediente |
a Secretaria General.

!
; -y o\
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13.1 INFORMES LEGALES

1.- OBJETIVO

* El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para emitir
- un informe legal a las consultas formuladas por las Unidades Orgénicas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento alcanza en su aplicacion a todas las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Expediente que motiva el informe legal.

» Proveido de la Unidad Organica.

» Documentacion elaborada por el abogado de la Gerencia de Asesoria Juridica.

- Aprobacién: Gerente de Asesoria Juridica.
- Implantacion: Unidades Organicas.
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion.

y.- BASE LEGAL
» Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.- REQUISITOS
» Proveido solicitando informe especifico emitido por la Unidad Organica.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Unidad Organica solicitante emite proveido y expediente.

2 Gerencia de la Unidad Organica recibe, ingresa al sistema, asigna nimero y eleva a
la Gerencia de Asesoria Juridica.

3 Gerencia de Asesoria Juridica recibe, registra y deriva expediente al abogado del
area.

4 Abogado revisa, analiza y formula proyecto de informe y pone a despacho de la
Gerencia.

5 Gerencia de Asesoria Juridica observa proyecto y devuelve expediente a abogado.

6 Abogado reformula proyecto y pone a despacho de la Gerencia, para su firma.

7 Secretaria recibe, registra, archiva copia de informe legal y deriva expediente con
informe legal a la Unidad Orgéanica solicitante.




13.2 RECURSOS DE RECONSIDERACION DE RESOLUCIONES DE
- ALCALDIA UNICA INSTANCIA

1.- OBJETIVO
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para emitir
el dictamen que de resolucion al expediente formulado por el recurrente.

2.- ALCANCE

Este procedimiento alcanza en su aplicaciéon a toda la ciudadania de Arequipa en
general.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos.
> Proveidos de Tramite Documentario y Gerencia de Asesoria Juridica.

» Dictamen legal elaborado por Abogado y firmado por la Gerencia de Asesoria
Juridica.

3.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacioén: Alcalde Municipal.

- Implantacién: Gerencia de Asesoria Juridica.

- Divulgacion y Actualizacion: Sub Gerencia de Racionalizacion.

BASE LEGAL
> Ley N” 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.- REQUISITOS
» Recurso interpuesto en los 15 dias perentorios.
> Solicitud escrita con los generales de ley.
» Expresion concreta de lo pedido.
» Recurso autorizado por abogado habilitado.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

I Tramite Documentario recibe, revisa, da conformidad. ingresa al sistema, asigna
numero de expediente y eleva a la Gerencia de Asesoria juridica.

2 Gerencia de Asesoria Juridica recibe, revisa, da conformidad, ingresa al sistema y
deriva a abogado.

3 Abogado recibe, revisa, pide informes técnicos o notifica a administrado para que
subsane.

4 Recibido el informe o subsanacion proyecta_dictamen y pone a despacho de la
Gerencia.

5 Gerente observa dictamen y devuelve expediente a abogado.

6 Abogado recibe, reformula dictamen y pone a despacho de la Gerencia.

7 Gerente firma y deriva a secretaria.

8 Secretaria recibe, registra, archiva copia de dictamen y deriva expediente con
dictamen a Secretaria General.
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13.3 RECURSO DE APELACION

-
L
®
®
® 1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para la
® emision del dictamen legal de forma oportuna y conforme a Ley, a los recursos
- presentados por los recurrentes.

-

®

-

™

&/

2.- ALCANCE

Este procedimiento alcanza en su aplicacion a toda la ciudadania de Arequipa en
general.

» Proveidos de Tramite Documentario y Gerencia de Asesoria Juridica.

» Dictamen legal elaborado por Abogado y firmado por la Gerencia de Asesoria
Juridica.

.~ APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal.
- Implantacién: Gerencia de Asesoria Juridica.
Z ﬁ - Divulgacion y Actualizacion: Sub Gerencia de Racionalizacion.

.- BASE LEGAL
» Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.- REQUISITOS
» Recurso interpuesto en los 15 dias perentorios.
> Solicitud escrita con los generales de ley.
» Expresion concreta de lo pedido.
» Recurso fundamentado en diferente interpretacion de las resoluciones.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, revisa, da conformidad, ingresa al sistema,
asigna numero de expediente y remite expediente al despacho de la Unidad Organica.

3 Unidad Organica ubica expediente de origen, anexa apelacion y eleva a Gerencia de
Asesoria Juridica.

4 Gerencia de Asesoria Juridica recibe, registra y deriva expediente a abogado.

5 Abogado recibe, revisa, pide informes técnicos o notifica ha administrado para que ﬁ/u’m
subsane. /> RPN
6 Recibido el informe proyecta dictamen y pone a despacho de la Gerencia.

7 Gerente observa dictamen y devuelve expediente a abogado.

8 Abogado reformula dictamen y pone a despacho del Gerente para su firma.

9 Gerente firma y deriva a secretaria.

10 Secretaria recibe, registra, archiva copia de dictamen y deriva expediente con
dictamen a Secretaria General.




