MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE
AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —~MAPRO

DE LA SUB GERENCIA DE RELACIONES
PUBLICAS Y PRENSA

(DEL 6.1.1 AL 6.1.9)

(APROBADO CON RESOLUCION DE ALCALDIA N° 592-2010)




ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA . GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo Denominacién del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

IZAMIENTO DE LA BANDERA DE AREQUIPA Y
6.1.1 |EL PABELLON NACIONAL EN COORDINACION
CON LA TERCERA REGION MILITAR

Presentacién de solicitud
dirigida al Alcalde en
Tramite Documentario

Recuperar y
concientizar una
cuitura civica y
patriotica de nuestros
simbolos patrios en
la ciudadania en
general

Tramite Documentario
Recibe, registra, sella,
realiza proveido y remite
el expediente al despacho
de Alcaldia

Secretaria de Alcaldia
Recibe, registra y pone [a
solicitud en el despacho
del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa y dispone la
solicitud a la secretaria
para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR. PP. y
Prensa

Secretaria de Alcaldia
Con proveido remite la
solicitud aprobada y/o
negada a Sub Gerencia
de RR.PP. y Prensa
Secretaria de Sub
Gerenciade RR.PP. y
Prensa

Recibe, registra y remite a
la Sub Gerente

Sub Gerente de RR.PP. y

Prensa

Dispone la solicitud al
Relacionista Publico para
su ejecucion.
Secretaria de Sub_
Gerencia de RR.PP. y_
Prensa

Entrega expediente con
un cargo al Relacionista
Publico. -

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

10 minutos

10 minutos

15 minutos

15 minutos

10 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N°3

-]JGERENCIA

- [GERENC!A MUNICIPAL

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

“Derechos .

Tie‘r'npo_ '

Relacionista Publico

- Procede a realizar las
coordinaciones con el
usuario.

- Elabora los oficios al
usuario aceptando el
pedido de izamiento de la
bandera de Arequipa y al
Regidor que asistira.

- Entrega al Conserje los
oficios, para que notifique
la ceptacion de la
solicitud.

Conserje de RR.PP.y

Prensa
Realiza la entrega de
documentacién.

Relacionista Publico

- Elabora la programacién
de las Instituciones, que
estan autorizadas para el
izamiento.

- Asiste el dia del
izamiento al lugar donde
se va allevar a cabo la
ceremonia.

Se encarga de coordinar
detalles de la ceremonia
en si, desde el inicio hasta
el termino de la accién
civica de izamiento de las
banderas.

10 minutos
1 dia
15 minutos

1 dia

15 minutos
40 minutos
240 a 300 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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ANEXO N°3

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cadigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

6.1.2 |CEREMONIAS CIVICO PATRIOTICAS

Calendario Civico

Rendir homenaje a
héroes, proceres
difundiendo su
trascendencia en la
historia

Sub Gerente Relaciones
Publicas y Prensa
Dispone segun
corresponda en el
Calendario Civico la
ejecucion de las
ceremonias al
Relacionista Publico
Relacionista Publico -
Coordina con las
instituciones respectivas y
mediante oficios yfo
tarjetas cursa invitaciones
a participantes en dichos
actos

Conserjeria de Sub
Gerencia de RR.PP y

Prensa
Reparte las invitaciones y
entrega cargos

Ley N° 27972
Orgénica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

1. dia

3 dias

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Pdblicas y Prensa

Cédigo

Denominacién del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

DAD p3
Q \\t;“\HCAC/O 'O
; o

CONDECORACIONES OFICIALES POR
ANIVERSARIO DE LA CIUDAD

Documento presentado en
Tramite Documentario,
solicitando condecoracion

Premiacién a los
mejores vecinos que
aportan al desarrollo
de la ciudad

Tramite Documentario
Recibe, registra, sella y
remite a Alcaldia

Alcaldia (Alcalde)

Revisa y dispone la
solicitud a Sub Gerencia
de RR.PP. y Prensa
Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
la solicitud a Sub
Gerencia de RR.PP. y
Secretaria de Sub-
Gerencia de RR.PPy
Prensa

Recibe, registra y pone al
despacho de Sub Gerente
Sub Gerenciade RR.PP y

Prensa

Revisa y en cumplimiento
a disposicién de Alcaldia,
remite a la Comision
distinciones parasu -
aprobacion.

Comision de Distinciones
Se reline y evalta
solicitudes y devuelve a
Sub Gerencia de RR.PP. y|
Prensa

Sub Gerenté de RR.PP '

Prensa

Clasifica y ordena segun
corresponda las
condecoraciones con el
Relacionista Publico y
dispone se comunique a
distinguidos

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

10 minutos

1 dia

15 minutos

1 dia

15 dias

1dia

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N° 3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
Etapas(Unidades
Cédigo Denominacién del Procedimiento Requisitos Objetivo Orgétr: ::::c?x(r)rreI:T que Base Legal Derechos Tiempo

Procedimiento
Relacionista Publico
Mediante oficios comunical
la distincion a los
interesados y procede a
organizar la ceremonia
publica 2 dias
Conserjeria de Sub
Gerencia de RR.PP Y
Prensa
Procede al reparto de
invitaciones y
notificaciones 3 dias

Relacionista Publico

Una vez realizada la
ceremonia procede a
registrar en el Libro de
Distinciones, los nombres
de los distinguidos 10 minutos
Secretaria de la Sub.
Gerenciade RRPP Y

Prensa
Archiva los expedientes 25 minutos
Ve
O / 1
)
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ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacién del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Orgaénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

6.1.4

ALQUILER DEL SALON CONSISTORIAL -
PLAZA DE ARMAS

1. Solicitud.

2. Recibo de Pago por
Derechos.

- Alquiler para Ceremonia
por funcion.

- Por servicios Basicos
por funcién.

- Alquiler de equipo de
sonido.

Normar el uso de los
locales de propiedad
municipal, por parte
de terceros,
instituciones publicas
privadas o personas
naturales.

El Usuario

Presenta la solicitud
Tramite Documentario
El registrador de Tramite
recepciona y registra la
solicitud

Auxiliar de Tramite
Documentario

Emite un proveido via
sistemna de Tramite
Documentario y entrega el
expediente a Alcaldia
Secretaria de Alcaldia
Recepciona y registra el
expediente y pone en el
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa y dispone la
solicitud a la secretaria
para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR. PP. y
Prensa

Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido remite
expediente a la Sub
Gerencia de RR.PP. y
Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva a la
Sub Gerente.

Sub Gerente de RR.PP y

Prensa

Revisa y deriva
expediente a Relacionista
Publico para su atencién

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

S/. 400.00

10 minutos

20 minutos

5 minutos

180 minutos

10 minutos

10 minutos

10 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N°3

o INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ;

SUB GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Remite el expediente al
Relacionista Publico
Relacionista Publico
Coordina con el usuario
de la actividad, el temay
de los asistentes. Emite
memorando a la Sub
Gerencia de Logistica, con|
copia del recibo de
Derechos, para que
autorice al persona! el
funcionamiento del equipo
de sonido y realice la
limpieza del local, asi
como la apertura de las
puertas del local la fecha
indicada. 40 minutos
Relacionista Publico
Entrega copia al usuario
para que haga uso del
salén consitorial y a los
vigilantes para que

Cédigo Denominacién del Procedimiento Requisitos Objetivo Base Legal Derechos - Tiemb-o‘

10 minutos

aperturen las puertas. 20 minutos
Relacionista Publico

Monitorea desde el inicio

a la culminacion de la

actividad. 60 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas{Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

ALQUILER DEL HEMICICLO MUNICIPAL - EL
FILTRO

1. Solicitud.

2. Recibo de Pago por
Derechos.

- Alquiler por Funcién.

- Por servicios Basiccs de
limpieza, por funcion.

- Alquiler de equipo de
sonido, por funcion.

Normar el uso de ios
locales de propiedad
municipal, por parte
de terceros,
instituciones publicas,
privadas o personas
naturales.

El Usuario

Presenta la solicitud
Tramite Documentario
El registrador de Tramite
recepciona y registra la
solicitud

Auxiliar de Tramite
Documentario )
Procede a realizar un °
proveido via sistema de
Tramite Documentario y

entrega el expediente a - -

despacho de Alcaldia

Secretaria de Alcaldia
Recepciona'y registra el
expediente y pone en el
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa y dispone la
solicitud a la secretaria
para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR. PP. y
Prensa

Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
el expediente a la Sub
Gerencia de RR.PP. y
Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva a la
Sub Gerente de RR.PP. y
Prensa

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

S/.210.00

10 minutos

"120 minutos

5 minutos

180 minutos

10 minutos

10 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N° 3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa
Etapas(Unidades
Cédigo Denominacién del Procedimiento Requisitos Objetivo Orgatr: ::::cz:elzf que Base Legal Derechos Tiempo

Procedimiento
Sub Gerente de RR.PP vy
Prensa
Revisa y deriva
expediente a Relacionista
Publico para su atencién 10 minutos
Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Entrega con cargo el
expediente al Relacionista
Pulblico 10 minutos
Relacionista Pdblico
Coordina con el usuario
de la actividad, el tema y
de los asistentes. Emite
memorando a la Sub
Gerencia de Logistica, con
. copia del recibo de
Derechos, para que
autorice al personal el

funcionamiento del equipo

7 de sonido y realice la
limpieza del local, asi
como la apertura de las
puertas del local la fecha ) . ‘ )
indicada. - , - coo oo |40 minutos
Relacionista P(blico ' oo :
Entrega copia al usuario
para que haga uso del
salén consitorial y a los
vigilantes para que . . . .
aperturen las puertas. Sl T 120 mindtos
Relacionista Publico
Monitorea desde el inicio
a la culminacién de la

B
J 2 €
;o actividad. 60 minutos
Z] I/ 4 /l -

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERE

NCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

6.1.6

COORDINACION EN LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES CIVICAS Y PROTOCOLARES

1. Solicitud.

Impulsar y fomentar el
conocimiento de las
actividades
socioculturales en
una ceremonia
trascendental.

Tramite Documentario
El registrador de Tramite
recepciona y registra la
solicitud

Auxiliar de Tramite
Documentario

Procede a realizar un
proveido via sistema de
Tramite Documentario y
entrega el expediente a
despacho de Alcaldia
Secretaria de Alcaldia
Recepciona y registra el
expediente y pone en el
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa deriva expediente
aprobado y/o negativo a la
secretaria para remitirse a
Sub Gerencia de RR. PP,
y Prensa

Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
el expediente a la Sub
Gerencia-de RR.PP. y
Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva a la
Sub Gerente de RR.PP.
Sub Gerente de RR.PP y
Prensa

Revisa y deriva
expediente a Relacionista
Puablico para su atencién.

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

20 minutos

8 minutos

6 minutos

8 minutos

15 minutos

6 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Remite el expediente al
Relacionista Pdblico
Relacionista Pdblico

- Coordina con el usuario
de la actividad.

- Elabora oficios y sobres
para las autoridades
segln el tipo de
ceremonia (autoridades
principales, regidores,
funcionarios, alcaldes
distritales, colegios
profesionales, etc), y
entrega al conserje.
Conserje de RR.PP.

Se encarga de entregar
los oficios.

Relacionista Publico
Emite memorando a Sub
Gerencia de Logistica,
para el uso de los locales
de la Municipalidad, la
instatacién del equipo de
sonido, la limpieza del
local, servicios higiénicos
y zonas aledafias al local.
Relacionista Publico

- Redacta el programa a
desarrollarse durante la
ceremonia.

- Recepciona a las
autoridades invitadas.

- Ubica en la mesa de
honor a las personas
involucradas con el tema.

6 minutos

10 minutos
90 minutos

2 dias

160 minutos

60 minutos

GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
Codigo ‘ Denominacion del Procedimiento Requisitos
SETESN '// /,/ ;
“;\)‘D o p‘i’ x 7 ,/ 1/
< ANPA!

- Arequipa, 30 de marzo del 2010

bh



ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA - GERENCIA MUNICIPAL
'[SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que

* transcurre el

- Procedimiento
- Efectua el monitoreo y
asiste en caso de : Y .
imprevistos. ) : T s 1120 minutos
- Terminada la ceremonia ) . |50 minutos .
agradece y se atiende con ) NN -
el brindis de honor.

Cédigo | Denominacion del Procedimiento Requisitos "~ Obijetivo B.aseALeg'al 1.7 Derecli’os . Pl "iTjier'npq.

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

6.1.7

REQUERIMIENTO DE TROFEOS, OFRENDAS
FLORALES Y OTROS AFINES

1. Solicitud.

Propiciar y motivar a
los ganadores
deportivos de las
diferentes disciplinas
deportivas e
instituciones
culturales y publicas
que aportan en el
desarrollo sostenible
de la ciudad.

Tramite Documentario

E! registrador de Tramite
recepciona y registra la
solicitud

Auxiliar de_Tramite
Documentario

Procede a realizar un
proveido via sistema de
Tramite Documentario y
entrega el expediente a
despacho de Alcaldia
Secretaria de Alcaldia
Recepciona y registra el
expediente y pone en el -
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa deriva expediente
aprobado y/o negativo a la
secretaria para remitirse a
Sub Gerencia de RR. PP.
y Prensa
Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
el expediente a la Sub
Gerencia de RR.PP. y
Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva a la
Sub Gerente de RR.PP. y
Prensa.

Sub Gerente de RR.PP
Prensa

Revisa y deriva
expediente a Relacionista
Publico para su atencién

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

20 minutos

8 minutos

6 minutos- -

8 minutos

16 minutos

.

6 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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de trofeos y/o ofrenda
floral a la Sub Gerencia de
Logistica.

- Seguimiento de la
documentacién para su
afectacion y compra de lo
requerido para la fecha
prevista.

- Coordina la entrega del
trofeo y/o ofrenda floral ya
sea a la Alcaldia o
institucién solicitante para
su correspondiente
entrega.

- Redacta tarjetas de
felicitacién y saludo para
el Regidor o Funcionario
que va en representacion
del Alcalde.

ANEXON°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa
Etapas(Unidades
Caodigo Denominacién del Procedimiento Requisitos Objetivo Orgatr: ::::cz ?:;:T que Base Legal Derechos Tiempo
Procedimiento
Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Remite el expediente ai .
Relacionista Publico 6 minutos
Relacionista Publico 10 minutos
. - Coordina con el usuario 15 minutos

de la actividad. 2 dias
- Elabora memorandos, 15 minutos
pecosa, solicitud de 40 minutos
compra para la adquisién 30 minutos

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas{Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

2\

ORGANIZAR CEREMONIAS DE ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS Y/O DISTINCIONES Y
OTROS AFINES

1. Solicitud.

Incentivar y motivar a
las personas e
intituciones publicas,
privadas y bienestar
social a destacar en
los rubros deportivos,
sociales, culturales,
empresariales y
afines.

Tramite Documentario
El registrador de Tramite
recepciona y registra la
solicitud

Auxiliar de Tramite
Documentario

Procede a realizar un
proveido via sistema de
Tramite Documentario y
entrega el expediente a
despacho de Alcaldia
Secretaria de Alcaldia
Recepciona y registra el
expediente y pone en el
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)

Revisa deriva expediente
aprobado y/o negativo a la
secretaria para remitirse a
Sub Gerencia de RR. PP.
y Prensa

Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
el expediente a la Sub
Gerencia de RR.PP.y
Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva a la
Sub Gerente de RR.PP. y
Prensa.

Sub Gerente de RR.PP y
Prensa

Revisa y deriva
expediente a Relacionista
Publico para su atencién

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

20 minutos

8 minutos

6 minutos

8 minutos

5 minutos

.

6 minutos
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ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

-Cadigo

Denominacion del Procedimiento

Requisitos

Etapas(Unidades
Organicas por las que
transcurre el
Procedimiento

" Objetivo

Base Legal

‘Derechos

L {riembo ‘

Secretaria_Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Remite el expediente con
cargo al Relacionista
Publico

Relacionista Pablico

- Coordina con el usuario
de la actividad.

- Elabora oficios, sobres y
reconocimientos en
cartulina con el logotipo
de la MPA, de los que van
a ser distinguidos y las
invitaciones de: Las
autoridades principales,
regidores, funcionarios,
alcaldes distritales,
colegios profesionales,
etc.

- Entrega al conserje los
oficios readactados para
su distribucion.

- Redacta documentos
internos, solicitando la
autorizacién del uso de
algunos locales de la
Municipalidad.

- Solicita a la Sub
Gerencia de Logistica la
instalacién del equipo de
sonido, limpieza del local,
servicios higiénicos y
zonas aledanas al local.
- Redacta el programa a
desarrollarse durante la
ceremonia.

* |6 minutos

10 minutos
2 dias

15 minutos
120 minutos
40 minutos
15 minutos

)l-

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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ANEXON°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Codigo

Denominacién del Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

- Recepciona a las
autoridades invitadas a la
ceremonia.

- Ubica en la mesa de
honor a las personas

involucradas en el tema a
tratar.

- Efectia monitoreo
durante la realizacién de
la ceremonia, y acude

_lcuando ocurra algun |

percance. :
- Agradece y atiende con
brindis de honor a los
asistentes al finalizar la
ceremonia.

30 minutos
15 minutos
120 minutos
50 minutos

/ / ,/'/‘,/ /
7 14
L ; // /4
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ANEXO N°3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERE

NCIA Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Cédigo

Denominacién del Procedimiento

'

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades
Orgénicas por las que
transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

6.1.9

PUBLICACION DE SALUDOS POR
ANIVERSARIOS DE MEDIOS DE
COMUNICACION, REALIZACION DE EVENTOS
ESPECIALES Y AFINES

1. Solicitud.

Reforzar la presencia
de la Institucién en
actos y eventos
importantes y de
trascendencia.

Tramite Documentario
Recibe, registra con
cédigo, sella y remite el
expediente.
Auxiliar de Tramite
Documentario

Procede a realizar un
proveido via sistema de
Tramite Documentario y
entrega ef expediente a
despacho de Alcaldia
Secretaria de Alcaldia
Recepciona y registra el
expediente y pone en el
despacho del Alcalde

Alcaldia (Alcalde)
Revisa y dispone su
ejecucion a fa Sub
Gerencia de RR. PP. y
Prensa

Secretaria de Alcaldia
Mediante proveido envia
la solicitud a la Sub
Gerencia de RR.PP. y

. [Prensa

Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Recepciona, registra el
expediente y deriva al. Sub
Gerente de RR.PP. y

Prensa.
Sub Gerente de RR.PP y

Prensa

Revisa y dispone la
solicitud al periodista para
su ejecucion.

Ley N° 27972
Organica de
Municipalidades

Gratuito

10 minutos

20 minutos

5 minutos

10 minutos

" 15 minutos

- 15 mihutos

" |10 minutos

i

Arequipa, 30 de marzo del 2010
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- ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Etapas(Unidades

Codigo Denominacion del Procedimiento Requisitos Objetivo Orgdnicas por las que Base Legal Derechos
transcurre el
Procedimiento
Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Deriva con cargo el .
expediente al periodista. 5 minutos
Periodista
Recepciona expediente,
redacta y disefia e! aviso .
solicitado. 60 minutos
Sub Gerente de RR.PP y
! Prensa
Revisa el aviso y autoriza .
publicacién. 5 minutos
Periodista
Mediante Orden de
Difusién solicita la
publicacién det aviso, de
acuerdo a la cotizacion i
autorizada. 10 minutos
Secretaria Sub Gerencia
de RR.PP y Prensa
Archiva el expediente.

Tiempo

4"7 o d ’ +
S

: /A

Arequipa, 30 de marzo del 2010




ANEXON°04 -
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
Nombre del Procedimiento | IZAMIENTO DE LA BANDERA DE AREQUIPA
Cédigo | 6.1.1 Fecha | 30 | 03 [2010] IN° de Pagina ] 1
Objetivo Izar la Bandera de Arequipa.
Alcance A toda la ciudadania de Arequipa.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
intemo [ Interno Automatico 1 Sustantivo —1

Positivo
Externo Externo [ ] Negativo [ Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias

1 [Registrador de Tramite Documentario. Recibe, registra, sella y remite a Alcaldia. 10

2 |Secretaria de Alcaldia. Recibe, registra y remite al sefior Alcalde. 10

3 |Alcalde. Revisa y dispone la solicitud a Sub Gerencia de RR.PP y 10

Prensa.
4 |Secretaria de Alcaldia. Remite solicitud con proveido a Sub Gerencia de RR.PP.y 10
Prensa.
5 [Secretaria de Sub Gerencia de RR.PP.y [Recibe, registra y remite a Sub Gerente. 10
Prensa.
6 [Sub Gerente de RR.PP. Y Prensa. Dispone la solicitud al Relacionista Pdblico. 15
7 |Relacionista Publico. Informa al interesado y coordina su participacién en el acto y/o] 15

negativa segun corresponda. De ser positivo lo hara mediante
un oficio, precisando detalles.

8 |Secretaria de Sub Gerencia de RR.PP.y |Archiva el documento. 5
Prensa.
Derechos: -

Requisitos:] Presentacién de solicitud y conmemorar fecha importante.

Base Legal] Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades.




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

GERENCIA MUNICIPAL

RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

Sub Gerencia

Nombre del Procedimiento -

CEREMONIAS CIVICO PATRIOTICAS

IN° de Pagina | |

Codigo |  64.2 Fecha | 30 | 03 J2010]
Objetivo Rendir Homenaje a héroes, proceres dlfundlendo su trascendencia en la historia.
Alcance A toda la ciudadania de Arequipa.
Iniclo del. Procednmiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno ‘ D Interno Automatico [: Sustantivo Ej
_ Positivo
Externo Externo D Negativo :] Adjetivo

Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa

Autoridad Competente para Resolver:

Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto { Dias
1 |Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Dispone segun corresponda en el Calendario Civico, la 10
Prensa. ejecucién de las Ceremonias al Relacionista Publico.
2 |Relacionista Publico. Maneja el Calendario Civico y coordina la ejecucion de 1
] ceremonias con las instituciones respectivas y mediante oficio
ylo tarjetas cursa invitaciones a participantes en dichos actos.
3 |Conserje de la Sub Gerencia de RR.PP.y [Reparte las invitaciones y entrega los cargos respectivos. 3
Prensa.
Derechos:

Requisitos:JReqistro en él Calendario Civico conmemorando fecha importante.

Z)

Base Legal]ley N° 27972 Organica de Municipalidades.
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 ANEXON°04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL -
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
Nombre del Procedimiento | CONDECORACIONES OFICIALES POR ANIVERSARIO DE LA CIUDAD
Cédigo | 6.1.3 Fecha | 30 [-03 J2010] - IN° de Pagina |
Premiar a mejores vecinos y ciudadanos que aportan al desarrollo de fa ciudad, elevando el

Objetivo nombre de la ciudad en distintos rubros.
Alcance A toda la ciudadania de Arequipa. . :

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento | - Calificacién Clasificacién

Interno D Interno ‘ ) ) ‘Automético : Sustantivo D
’ Positivo
Externo Externo [ | ‘INegativo ] Adjetivo =]

Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
i S . Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias
1 [Registrador de Tramite Documentario. Recibe, registra, sella y remite a Alcaldia. 10
2 |Secretaria de Alcaldia. Recibe, registfa y remite al sefior Alcalde. 10
3 JAlcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP. y 1
Prensa.
4 (Secretaria de Alcaldia Mediante proveido remite la solicitud a la Sub Gerencia de 15
___IRR.PP. yPrensa.
5 |Secretaria de Sub Gerencia de RR.PP. y  |Recibe, registra y remite al Sub Gerente de RR.PP. yPrensa. | 10
Prensa. :
6 |Sub Gerente de RR.PP.y Prensa. Dispone la solicitud a la Comision de Distinciones, 10
7 |Comisi6n de Distinciones. Se reline y evallia expedientes y remite a Sub Gerencia de 15
RR.PP. y Prensa.
8 |Sub Gerente de RR.PP.'y Prensa. Clasifica y ordena segtin corresponda las condecoraciones 1
con el Relacionista Publico y dispone se comunigue con los
distinguidos.
9 |Relacionista Publico. Mediante oficios comunica a los interesados y procede a 2
organizar la ceremonia publica.
10 [Conserje de RR.PP. y Prensa. Procede al reparto de invitaciones y notificaciones. 3
11 |Relacionista Publico. Registra en el libro de distinciones los nombres de los 10
condecorados. )
12 [Secretaria de Sub Gerencia de RR.PP. y {Archiva el documento 25
Prensa.
Derechos:

Requisitos:] Presentacién de solicitud con curricutum.
|Base Legal{ Ley N° 27972 Organica de Municipalidades. -




ANEXO N° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
Nombre del Procedimiento | ALQUILER DEL SALON CONSISTORIAL - PLAZA DE ARMAS L
Codigo | 6.1.4 Fecha | 30 | 03 ]2010] IN° de Pégma | |
Objetivo Normar el uso de los locales de propredad municipal de parte de terceras personas ‘
Alcance Sub Gerencia de Relaciones Publicas.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion " Clastflcacwn
Interno D Interno Automatico D ‘ Sustantlvo :]

Positivo .
Externo Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
] Tiempo
Paso, Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias
1 [Registrador de Tramite Documentario. Recepcion del expediente, registro con cédigo. 10
2 |Asistente de Tramite Documentario. Lleva el expediente al despacho de Alcaldia. : 20
3 |Secretaria de Alcaldia. Recepciona el expediente. 5
4 |Alcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP. y 6
Prensa.

5 |Secretaria de Alcaldia. Mediante proveido remite la solicitud a la Sub GerenCIa de 10
RR.PP. y Prensa.

6 ]Secretaria de RR.PP. y Prensa. Registra y deriva el expediente al Sub Gerente. 10

7 [Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Deriva el expediente a la Secretaria indicando al Relacionista 10
Puablico, que se hara cargo de la actividad..

8 {Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al Relacionista Publico. 10

9 |Relacionista Publico. Recepciona el expediente. Coordina con el usuario de la 15

actividad que va a realizar, el temay de los asistentes.

10 |Relacionista Publico. Coordina la separacion del local y las autorizaciones 30

correspondientes para el uso del local.

11 |Relacionista Publico. Elabora la documentacion para que aperturen las puertas, 30

instalen el equipo de sonido y se realice la limpieza del local.

12 |Relacionista Publico. Da las indicaciones pertinentes al usuario para el buen uso del] 20

~llocal.

13 JRelacionista Publico. Monitorea desde el inicio hasta su culminacion de la actividad.| 60
Derechos: | Recibo de Pago por Derechos: Alquiler S/. 150.00 - Servicios Basicos S/, 140.00 - Alquiler sonido S/. 110.00
Requisitos:] 1. Solicitud _ 2.Recibo de pago por derechos para el uso del Salon Consistorial.

Base Legal] Ley N° 27972 Organica de Municipalidades.
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ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
Nombre del Procedimiento | ALQUILER DEL HEMICICLO MUNICIPAL - EL FILTRO
Cédigo | 6.1.5 Fecha | 30 | 03 [2010} |N° de Pagina | |
Objetivo Normar el uso de los locales de propiedad municipal de parte de terceras personas.
Alcance Sub Gerencia de Relaciones Publicas..

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién

Interno E Interno Automatico D Sustantivo :
Positivo X3
Externo Externo D Negativo D Adjetivo

Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias

1 [Registrador de Tramite Documentario. Recepcion del expediente, registro con cédigo. 10

2 (Asistente de Tramite Documentario. Lleva el expediente al despacho de Alcaldia. 20

3 [Secretaria de Alcaldia. Recepciona el expediente y pone a despacho del Alcalde. 5

4 |Alcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP.y 6
Prensa.

5 |Secretaria de Alcaldia. Deriva el expediente a la Sub Gerencia de RR.PP. y Prensa. 10

6 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Registra y deriva el expediente al Sub Gerente. 10

7 {Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Deriva el expediente a la Secretaria indicando al Relacionista 10
Publico, que se hara cargo de la actividad..

8 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al Relacionista Publico. 10

9 ]Relacionista Publico. Recepciona el expediente. Coordina con el usuario de la 15
actividad que va a realizar, el tema y de los asistentes.

10 |Relacionista Publico. Coordina la separacién del local y las autorizaciones 30
correspondientes para el uso del local.

11 |Relacionista Publico. Elabora la documentacion para que aperturen las puertas, 30
instalen el equipo de sonido y se realice la limpieza del local.

12 |Relacionista Publico. Da las indicaciones pertinentes al usuario para el buen uso del} 20
focal. -

13 |Relacionista Publico. Monitorea desde el inicio hasta su culminacién de Ia actividad.| 60

Derechos: | Recibo de pago Derechos: Alquiler S/. 100.00 - Servicios Basicos S/. 60.00 - Alquiler sonido S/. 50.00

|Requisitos] 1. Solicitud _ 2.Recibo de pago por derechos para el uso del Hemiciclo Municipal - E! Filtro.

IBase Legal] Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades. .




ANEXO N ° 04 ~

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Interno D Interno E]

Externo E Externo D

Positivo

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
Nombre del Procedimiento |COORDINACION EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES CIVICAS Y PROTOCOLARES
Codigo | 6.1.6 Fecha | 30 | 03 [2010] IN° de Pagina |
Impulsar y tomentar el conocimiento de las actividades socio culturales en una y/o en

Objetivo ceremonias trascendentales.
Alcance Sub Gerencia de Relaciones Publicas.. .

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Automatico 1 Sustantivo 1

Negativo |:I . Adjetivo

Autoridad Competente para Resolver:

Alcalde

Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto § Dias

1 [Registrador de Tramite Documentario. Recepcion del expediente, registro con codigo. 10

2 (Asistente de Tramite Documentario. Lleva el expediente al despacho de Alcaldia. 20

3 [Secretaria de Alcaldia. Recepciona el expediente y pone a despacho del Alcaide. 5

4 |Alcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP. y 6
Prensa.

5 [Secretaria de Alcaldia. Deriva el expediente a la Sub Gerencia de RR.PP. y Prensa. 10

6 [Secretaria de RR.PP. y Prensa. Registra y deriva el expediente al Sub Gerente. 10

7 |Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Deriva el expediente a la Secretaria indicando al Relacionista 10
Publico, que se hara cargo de la actividad.

8 {Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al Relacionista Publico. 10

9 [|Relacionista Publico. Recepciona el expediente. Coordina con el usuario de la 15
actividad que va a realizar, el tema y de los asistentes.

10 ]Relacionista Publico. Coordina la separacién del local y las autorizaciones 30
correspondientes para el uso del local.

11 |Relacionista Publico. Elabora la documentacién para que aperturen las puertas, 30
instalen el equipo de sonido y se realice la limpieza del local.

12 [Relacionista Publico. Da las indicaciones pertinentes al usuario para el buen uso del] 20
local. :

13 |Relacionista Publico. Monitorea desde el inicio hasta su culminacién de la actividad.| 60

Derechos:

Requisitosy] Solicitud dirigida al Alcalde presentada en Tramite Documentario.

|Base Legal] Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades.




ANEXO N° 04

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

GERENCIA MUNICIPAL

Sub Gerencia

-RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

Nombre del Procedimlénto‘

REQUERIMIENTO DE TROFEOS, OFRENDAS FLORALES Y OTROS AFINES

Codigo | 0 6.4.7 Fecha | 30 | 03 [2010} ]N"; de Pagina |
- Propiciar y molivar a los ganadores de las diferentes disciplinas deporiivas e instiuciones

Objetivo . culturales y publicas que aportan y/o destacan en diferentes rubros.
Alcance e /_\. toda la ciudadania de Arequipa.
Inicio del Procedimiento |.Termino del Procedimiento Calificacién - Clasificacion

Interno I: / interno

Automatico 1 Sustantivo 1

‘ Positivo
Externo ' Externo D Negativo D Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
. I Tiempo
Paso| Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias
1 {Registrador de Trdmite Documentario. Recepcion del expediente, registro con codigo. 10
2 |Asistente de Tramite Documentario. Lleva el expediente al despacho de Alcaldia. 20
3 [Secretaria de Alcaldia. Recepciona el expediente y pone a despacho del Alcalde. 5
4 |Alcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP. y 6
Prensa.
5§ |Secretaria de Alcaldia. Deriva el expediente a la Sub Gerencia de RR.PP. y Prensa. 10
6 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Registra y deriva el expediente al Sub Gerente. 10
7 1Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Deriva el expediente a la Secretaria indicando al Relacionista 10
) Publico, que se hard cargo de la actividad.
8 |]Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al Relacionista Pablico. 10
9 ]Relacionista Publico. Recepciona el expediente. Coordina con el usuario de la 15
actividad que va a realizar, el tema y de los asistentes.
10 |Relacionista Publico. Coordina y elabora la documentacion solicitando la compra de| 45
trofeo y/o ofrenda floral a la Sub Gerencia de Logistica.
11 |Relacionista Publico. - Recepciona el trofeo y/o arreglo floral. 5
12 |Relacionista Piblico. Coordina con el Regidor y/o persona que disponga el 10
despacho de Alcaldia, para que asista en representacion de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.
13 }Relacionista Pablico. Elabora la tarjeta de representacion y saludo segun sea el 15
caso y hace entrega a la persona designada por el Alcalde.
Derechos:
Requisitos: Solicitud dirigida al Alcalde presentada en Tramite Documentario.
Base Legal] Ley N° 27972 Organica'de Municipalidades. _




. ANEXO N °® 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provihdial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL -~ -
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
ORGANIZAR CEREMONIAS DE ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS, DISTINCIONES Y
Nombre del Procedimiento JOTROS AFINES .
Cédigo | 6.1.8 Fecha | | 03 12010| |N° de Pagina | |
Premiar a personas, instituciones publicas, privadas en cuanto destaquen o sobresaigan en
Objetivo diferentes rubros. -
Alcance Aﬂda la ciudadania de Arequipa.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento | -~ Calificacion Clasificacion -
interno  [___] Interno , Automatico 1 Sustantivo 1
Positivo
Externo Externo D ’ Negativo :I Adjetivo m
Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
- v Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Minuto | Dias
1 [Registrador de Tramite Documentario. Recepcién del expediente, registro con cédigo. 10
2 |Asistente de Tramite Documentario. Lieva el expediente al despacho de Alcaldia. 20
3 |Secretaria de Alcaldia. Recepciona el expediente y pone a despacho del Alcalde. 5
4 JAlcalde. Revisa y dispone la solicitud a la Sub Gerencia de RR.PP.y 6
Prensa.
5 |Secretaria de Alcaldia. Deriva el expediente a la Sub Gerencia de RR.PP. y Prensa. 10
6 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Registra y deriva el expediente al Sub Gerente. 10
7 |Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Deriva el expediente a la Secretaria indicando al Relacionista 10
Publico, que se haré cargo de la actividad.
8 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al Relacionista Publico. 10
9 {Relacionista Publico. "|Recepciona el expediente. Coordina con el usuario de la 15
actividad (entrega de reconocimientos o distinciones).
10 |Relacionista Publico. Realiza la diagramacion del reconocimiento y el texto que 20
__|debe tener cada una de las distinciones.
11 |Relacionista Publico.  |Realiza la redaccion de los oficios para los sefiores que vana | 60
ser distinguidos por la MPA..
12 |Relacionista Publico. Redacta los oficios para los invitados que asistan a la 25
ceremonia (autoridades principales, regidores de la MPA 'y
otros).
13 |Relacionista Publico. - Entrega los oficios de invitacion al conserje, para que notifique] 5
a cada uno de los distinguidos y/o invitados.
14 |Conserje de RR.PP. y Prensa . |Realiza la entrega de los oficios a las personas que van a 2
recibir las distinciones vy a los invitados a la ceremonia.
15 |Relacionista Publico. Coordina la separacion del local y las autorizaciones 15
correspondientes para el uso del local, apertura de puertas,
instalacion de equipo de sonido v la limpieza del local.
16 |Relacionista Publico. Recepciona a los invitados, los ubica en el lugar que les 60
corresponde y se da inicio a la entrega de reconocimientos.
17 {Relacionista Publico. Monitorea desde el inicio hasta su culminacion de la actividad. | 60
Derechos:
Requisitos: Solicitud dirigida al Alcalde presentada en Tramite Documentario.
Base Legal] Ley N° 27972 Organica de Municipalidades. /7




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PUBLICACION DE SALUDOS POR ANIVERSARIOS DE MEDIOS DE COMUNlCACION

Nombre del Procedimiento REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES Y AFINES .
Codigo | 6.1.9 Fecha | 30 | 03 J2010] JN° de Pégina 1 ]
Objetivo Reforzar la presencia de la Institucién en actos y eventos lmportantes yde trascendencia.
Alcance Medios de Comunicacion de la ciudad.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién ‘ Clasiﬂcaclén
Interno D Interno m Automatico D ' Sustantlvo E

Positivo
Externo Externo :I Negativo D . ~ Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
, Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto | Dias

1 |Registrador de Tramite Documentario. Recepciona y registra con codigo el expediente. 10

2 |Asistente de Tramite Documentario. Lleva el expediente al despacho de Alcaldia. 20

3 |Secretaria de Alcaldia. Recepciona, registra y pone el expediente al despacho del 5

Alcalde.

4 |Alcalde. Revisa y dispone su ejecucion. } 10

5 |Secretaria de Alcaldia. Deriva el expediente a Sub Gerencia de RR.PP. y Prensa. 5

6 |Secretaria de RR.PP.y Prensa. Registra y deriva el expediente a Sub Gerente. 5

7 |Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Revisa y dispone la solicitud -al periodista, para su ejecucion. 10

8 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Deriva con cargo el expediente al periodista. 5

9 |Periodista Recepciona expediente, redacta y disefia el aviso solicitado. 60

10 |Sub Gerente de RR.PP. y Prensa. Revisa el aviso y autoriza publicacién. 5

11 |Periodista Mediante Orden de Difusion solicita fa publicacion del aviso de| 10

acuerdo a la cotizacién autorizada.
12 |Secretaria de RR.PP. y Prensa. Archiva el expediente.
Derechos:

Requisitos:] Solicitud dirigida al Alcalde presentada en Tramite Documentario.
Base Legal] Ley N° 27972 Orgdnica de Municipalidades. 1
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6.1.1 IZAMIENTO DE LA BANDERA DE AREQUIPA Y EL PABELL(:)N
NACIONAL EN COORDINACION CON LA TERCERA REGION

MILITAR

1.- OBJETIVO : .
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para

recuperar y concientizar una cultura civica y patriética de nuestros simbolos patrios en
la ciudadania en general.

2.- ALCANCE
Este procedimiento alcanza en su aplicacién a toda la ciudadania de Arequipa en

general.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR.PP.
> Documentacion elaborada por Relacionista Publico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal _
- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

S5.- BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

S Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa recibe, registra y remite a Sub
Gerente. -

6 Dispone la solicitud al Relacionista Ptiblico para su ejecucion.

7 Relacionista Piblico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacion y
entrega a conserje de RR.PP. y Prensa.

8 Elabora programacién, coordina detalles de la ceremonia desde su inicio hasta el
término de la accion civica de izamiento de las banderas.




6.1.2 - CEREMONIAS CIVICO PATRIOTICAS

' 1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para rendir
homenaje a los héroes y préceres difundiendo su trascendencia en la historia de nuestra

- ciudad.

2.- ALCANCE
Este procedimiento alcanza en su aplicacion a toda la ciudadania de Arequipa en

. general.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Calendario Civico Nacional
» Memorando de la Sub Gerencia de RR.PP.
> Documentacion elaborada por Relacionista Pablico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Registro en el Calendario Civico conmemorando fecha importante.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Sub Gerencia de Relaciones Piiblicas y Prensa dispone seglin corresponda en el
Calendario Civico la ejecucion de las ceremonias al Relacionista Publico.

2 Relacionista Piiblico coordina con las instituciones respectivas y mediante oficios y/o
tarjetas cursa invitaciones a participantes en dichos actos.

3 Conserje reparte las invitaciones y entrega cargos respectivos.




P

6..3 CONDECORACIONES OFICIALES POR ANIVERSARIO DE LA’///Z‘}?

Py

1.- OBJETIVO .

El presente proc':edimiéhto;‘tiéne como finalidad establecer los pasos a seguir, para la

premiacién de los mejores vecinos que aportan al desarrollo de la ciudad en diferentes

rubros.

2.- ALCANCE ,
Este procedimiento alcanza en su aplicacion a toda la ciudadania de Arequipa en
general. L T ’

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR.PP.
> Documentacion elaborada por Relacionista Publico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizaciéon: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
> Ley N° 27972 Organica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde adjuntando
curriculum.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el

expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub

Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Piiblicas y Prensa recibe, registra y pone a despacho de

Sub Gerente. ' -
6 Revisa y en cumplimiento a disposicion de Alcaldia remite a la Comision de
distinciones para su aprobacion.

7 Comisién de distinciones evalla, aprueba y devuelve a Sub Gerencia de RR.PP.

8 Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa clasifica, ordena segin corresponda

las condecoraciones con el Relacionista Piblico, y dispone se comunique a distinguidos.

9 Relacionista Publico procede a organizar la ceremonia y elabora documentacién que

entrega a conserje de RR.PP. y Prensa, _

10 Realizada la ceremonia registra en el Libro de Distinciones los nombres.

_ 11 Concluia la actividad se archiva el expediente.

§5ndn93”
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6.1.4 ALQUILER DEL SALON CONSISTORIAL - PLAZA DE ARMAS

1.- OBJETIVO s :
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para

normar el uso de los locales de propiedad mumclpal por parte de terceros instituciones
publicas, privadas o personas naturales. :

2.- ALCANCE DL
Este procedimiento alcanza en su apllcac1on ala Sub Gerenma de Relaciones Piblicas y

Prensa.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR. PP
» Documentacién elaborada por Relacionista. Publico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal ,
- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones’ Publlcas y Prensa
- Dlvulgacmn y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
» Ley N°27972 Orgénica de Mummpahdades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde.

» Recibo de pago por derechos par el uso del salén Consistorial.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia. '

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa recepciona, registra y pone a
despacho del Sub Gerente.

6 Dispone la solicitud al Relacionista Piiblico para su ejecucion.

7 Relacionista Publico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacién para las
autorizaciones de uso, instalacién de equipos y limpieza del local.

8 Monitorea desde el inicio a la culminacion de la actividad.




6.1.5 ALQUILER DEL HEMICICLO MUNICIPAL - EL FILTRO

1.- OBJETIVO - S
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para.,

normar el uso de los locales de propiedad municipal, por parte de terceros, instituciones™ ~

puiblicas, privadas o personas naturales.

2.- ALCANCE IR
Este procedimiento alcanza en su aplicacion a la Sub Gerencia de Relaciones Pablicasy.

Prensa.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR.PP.
» Documentacion elaborada por Relacionista Piblico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacion y Actualizacion: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde.

> Recibo de pago por derechos par el uso del Hemiciclo Municipal — El Filtro.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Piiblicas y Prensa recepciona, registra y pone a
despacho del Sub Gerente.

6 Dispone lasolicitud al Relacionista Publico para su ejecucion.

7 Relacionista Piiblico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacion para las
autorizaciones de uso, instalacién de equipos y limpieza del local. |

8 Monitorea desde el inicio a la culminacién de la actividad.




6.1.6 COORDINACION EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES CIVICAS Y
PROTOCOLARES

1.- OBJETIVO
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para

impulsar y fomentar el conocimiento de las actividades socioculturales en una
ceremonia trascendental.

2.- ALCANCE
Este procedimiento alcanza en su aplicacién a la Sub Gerencia de Relaciones Publicas y

Prensa.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR.PP.
> Documentacion elaborada por Relacionista Publico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
> Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el

expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub

Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa recibe, registra y remite a Sub

Gerente. -

6 Dispone la solicitud al Relacionista Piblico para su atencion.

7 Relacionista Publico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacion para el

uso, instalacién de equipos y limpieza del local, asi como oficios e invitaciones que

entrega a conserje de RR.PP. y Prensa, para su notificacion.

8 Redacta el programa a desarrollarse durante la ceremonia, recepciona a las

autoridades invitadas y ubica en la mesa de honor a las personas involucradas en el tema

a tratar.

9 Efectda el monitoreo y asiste en casos de imprevistos, agradece y atiende con brindis
~de honor a los asistentes al finalizar la ceremonia.




 1 OBJETIVO
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para

. propiciar y motivar a los ganadores deportivos de las diferentes disciplinas deportivas e
e 'mstltucmnes culturales y publicas que aportan en el desarrollo sostenible de la ciudad.

6 1. 7
' OTROS AFINES

2 ALCAN CE

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

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR.PP.
» Documentacion elaborada por Relacionista Pliblico -

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal

- TImplantacion: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacion y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucién, dirigida al Alcalde.

7.- PROCEDIMIENTO

- PASON° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa recibe, registra y remite a Sub
Gerente.

6 Dispone la solicitud al Relacionista Pablico para su atencién.

7 Relacionista Piblico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacion para la
adquisicion de trofeos y/o ofrenda floral a la Sub Gerencia de Logistica.

8 Coordina la entrega del presente ya sea a la Alcaldia o institucion solicitante.

9 Redacta tarjetas de felicitacién o saludo para el Regidor o funcionario que va en
representacion del alcalde.




6..8 ORGANIZAR -~ CEREMONIAS DE ENTREGA
RECONOCIMIENTOS Y/O DISTINCIONES Y OTROS AFINES

1.- OBJETIVO L

El presente procedimiénto tiene como finalidad establecer los pasos a seguir, para
incentivar y motivar a las personas e instituciones piblicas, privadas y bienestar social a
destacar en los fubros‘d‘epOrjtivos,—‘-‘sociales‘, culturales, empresariales y afines.

2.- ALCANCE = o
Este procedimiento alcanza en' su aplicacién a toda la ciudadania de Arequipa én
general. ' o ‘

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud y requisitos .
> Proveidos de Alcaldia'y Sub Gerencia de RR.PP.
> Documentacion elaborada por Relacionista Pliblico

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- TImplantacién: Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL :
»> Ley N°27972 Organica de Municipalidades

6.- REQUISITOS
> Solicitud del representante de la institucion, dirigida al Alcalde.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprobada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa recibe, registra y pone al despacho
del Sub Gerente.

6 Dispone la solicitud al Relacionista Piblico para su atencién.

7 Relacionista Publico recibe, coordina con el usuario, elabora documentacién para el
uso, instalacion de equipos y limpieza del local, asi como oficios que entrega a conserje
de RR.PP. y Prensa, para su notificacion.

8 Redacta el programa a desarrollarse durante la ceremonia, recepciona a las
autoridades invitadas y ubica en la mesa de honor a las personas involucradas en el tema
a tratar. S

9 Efectlia el monitoreo y asiste en casos de imprevistos, agradece y atiende con brindis
de honor a los asistentes al finalizar la ceremonia.




6.19 PUBLICACION DE SALUDOS POR ANIVERSARIOS DE MEDIOS D
COMUNICIACION, REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES

AFINES

1.- OBJETIVO o
El presente procedimiento tiene como finalidad reforzar la presen01a de la institucion en

actos y eventos importantes y de trascendencia.

2.- ALCANCE
Este procedimiento alcanza en su aplicacion a los MCleS de Comumcacmn de la ciudad

de Arequipa.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos
> Proveidos de Alcaldia y Sub Gerencia de RR PP y Prensa.
» Documentacion elaborada por Periodista.

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Prensa
- Divulgacién y Actualizacién: Sub Gerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Orgéanica de Mumcnpahdades

6.- REQUISITOS
» Solicitud del representante de la institucidn, dmglda al Alcalde.

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos.

2 Tramite Documentario y Archivo recibe, registra, sella, realiza proveido y remite el
expediente al despacho de Alcaldia.

3 Alcaldia recibe, registra y pone la solicitud en el despacho del alcalde.

4 Revisa y dispone la solicitud aprobada y/o desaprgbada para ser enviada a la Sub
Gerencia de RR.PP. y Prensa

5 Sub Gerencia de Relaciones Piblicas y Pr‘ensa recibe, registra y pone al despacho
del Sub Gerente.

6 Dispone la solicitud al Periodista para su atencmn

7 Periodista recibe, redacta y disefia el aviso solicitado.

8 Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa revisa aviso y autoriza publicacion.

9 Periodista mediante Orden de Difusién solicita la publicacién del aviso de acuerdo a
la cotizacion autorizada.

10 Concluida la actividad se archiva el expedlente.




FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

ENTIDAD :
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : IZAMIENTO DE LA BANDERA DE AREQUIPA Y PABELLON NACIONAL EN COORDINACION CON LA TERCER REGION MILITAR
TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA : - -
' INICIO
Secretaria Alcalde Secretaria Sub Gerente -
>, Recibe, registra y > Revisa y dispone Recibe, registra y » Dispone evaluacion a
4 remite al Alcalde ejecucion. remite al Sub Gerente Relacionista Publico
Administrado presenta
Salicitud y Requisitos : l
Q Relacionista Publico
(} NO Apueba Coordina con el usuario y
> 4 redacta oficio con detalles
3 Recibe y verifica
% SyR, registra y SI
- remite a Alcaldia l
) - Elabora programa.
Remite expediente con J, - Coordina detalles desde
un proveido. Conserje inicio a fin del acto civico
Efectua la entrega de de izamiento de las
oficio a solicitante banderas.
Administrado recepciona . y
respuesta. | Expediente
Cargo de entrega de! oficio
al administrado

Archivo
Expe.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
~ UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : CEREMONIAS CIVICO PATRIOTICAS
TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA -

Sub Gerente RR.PP.y P.
Dispone segtin calendario civico
Ia ejecucién de las Ceremonias. ai
Relacionista Publico.

r

Relacionista Publico
Instituciones - Coordina la ejecucion de 1a
- Coordina su participacion con pr— ;en;imqnlz: con cada una de las
el Relacionista Publico. instituciones.
- Mediante oficio y/o tarjeta cursa
invitaciones a los participantes en
dicho acto.

Y

: - . ' Conserje
Recepciona la invitacion - Reparte las invitaciones y entregal
y firma el cargo ) los cargos respectivos
v

Cargo de entrega del oficio
a la institucién

4

% ¥ Archion




FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD: - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

UNIDAD ORGANICA : : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : "CONDECORACIONES OFICIALES POR ANIVERSARIO DE LA CIUDAD
TRAMITE ALCALDIA » SUB GERENCIADE' o ' " COMISION DE )
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA - - i |- DISTINCIONES -
INICIO Secretaria Alcalde Secretaria Sub Gerente 2 Comisién
Recibe, registra y » Revisa y dispone » Recibe, registra y Dispone evaluacién a ; Se reune, evalla
remite al Alcalde ' ejecucion. remite al Sub Gerente Comisién de Distinciones y emite Informe

Administrado presenta
Solicitud y Requisitos

Relacionista Piblico
l ~NO. Apueba - Clasifica y comunica a

interesados mediante

oficio
Recibe y verifica St - Organiza la ceremonia.
SyR. registray i
remite a Alcaldia
Remite expediente con
un proveido.
v
Conserje
Administrado recepciona la - Notifica las invitaciones a
invitacion. N los distinguidos.
\//___J v

[ Expediente

Cargo de entrega del

oficio o invitacién a los
distinguidos




FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : ALQUILER DEL SALON CONSISTORIAL - PLAZA DE ARMAS
TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA
Secretaria Alcalde Secretaria . SubGerente
INICIO Recibe, registra y Revisa y dispone Recibe, registra y Indica al Relacionista -
remite al Alcaide ejecucion. remite al Sub Gerente Pdblico, que se hara
rao de la activis

Administrado presenta
Solicitud y Requisitos

] | G‘_m}

Recibe verifica - . . - .
s yR r)c;gistra y ¢ B para el uso, instalacién de | - .
y equipos y limpieza del

remite a Alcaldia local |
- - ) ocal. .
.| Remite expediente con " | d) Realiza'monitoreo el
‘ un proveido. o ... |diadelaactividad.

Administrado coordina
para la actividad. «

Relacionista Publico
a) Coordina con el usuario.
b) Coordina separacion
dellocal y autorizaciones
c) Elabora documentacion |

Apueba’

A

Archivo
Expediente




FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : ALQUILER DEL HEMICICLO MUNICIPAL - EL FILTRO
TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA
Secretaria Alcalde Secretaria ' SubGerente
INICIO S Recibe, registra y Revisa y dispone Recibe, registra y Indica al Relacionista
remite al Alcalde ejecucion. remite al Sub Gerente Publico, que se hara
caraode la i

Administrado presenta
Solicitud y Requisitos

Relacionista Piblico

NC Apueba a) Coordina con el usuario.
b) Coordina separacion

4 del local y autorizaciones
Recibe y verifica - 8l i c) Etabora d9wmentadén
SyR, registray ¢ para el uso, instalacion de
remite a Alcaldia equipos y limpieza del

Remite expediente con local.
un proveido d) Realiza monitoreo el
. dia de la actividad.
Administrado coordina

para la actividad. <
A
L_/ Archiva

Expediente




ENTIDAD :
UNIDAD ORGANICA :
PROCEDIMIENTO :

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
COORDINACION EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES CIVICAS Y PROTOCOLARES

Recibe y verifica
SyR. registray
remite a Alcaldia

v

Remite expediente con
un proveido.

A 4

Conserje
- Efectua la entrega de

respuesta.

Recepciona el oficio con la <

R

los oficios

TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA
Secretaria Alcalde Secretaria ' SubGerente
INICIO Recibe, registra y Revisa y dispone Recibe, registra y o} Indica al Relacionista
v remite al Alcalde ejecucion. remite al Sub Gerente " | Pablico, que se hara
B cargo de la actividad.
=4
Administrado presenta I
Solicitud y Requisitos
Relacionista Publico
NO Apueba a) Coordina con el usuario.
b) Elabora documentacién
y segun el tipo de
Sl i

Relacionista Pablico
a) Elabora documentacién
para el uso, instalacién
de equipos y limpieza del
local.
b) Redacta programa.
¢) Recepciona autoridades.
d) Realiza monitoreo el
dia de la actividad.

Y
Archiva
Expediente




FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : : MUNIC!PALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : REQUERIMIENTO DE TROFEOS, OFRENDAS FLORALES Y OTROS AFINES
TRAMITE ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA
Secretaria Alcalde Secretaria . SubGerente
INICIO — Recibe, registray Revisa y dispone Recibe, registra y Indica al Relacionista
remite al Alcalde ejecucion. remite al Sub Gerente "| Pablico, que se hara
cargo de la actividad.

Administrado presenta

Solicitud y Requisitos A 4

Relacionista Publico
1 )1——— NO Apueba a) Coordina con el usuario.
b) Elabora documentacion a
A Logistica para la adguisicidn
Recibe y verifica SI de trofeo u ofrenda floral,

SyR, registray ¢ para la fecha prevista
c) Redacta tarjeta de

remite a Alcaldia
Remite expediente con felicitacién o saludo.
' un proveido. d) Coordina la entrega del
’ trofeo u ofrenda floral, con
el Regidor o Funcionario

que va en representacion
del Alcalde.

Y
Archiva
Expediente




D

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PROCEDIMIENTO : ORGANIZAR CEREMONIAS DE ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS, DISTINCIONES Y OTROS AFINES
7 vTRAN.IITE - ALCALDIA -SUB GERENCIA DE
‘DOCUMENTARIO : RR.PP. YPRENSA .- -

- INICIO

Administrado presenta
Solicitud y Requisitos

A

Recibe y verifica
SyR,registray

Secretaria
> Reci.be. registra y
_ remite al Alcalde

Alcalde
Revisa y dispone
ejecucion.

Apueba

Sl

remite a Alcaldia

Administrado coordina
para la actividad. -

o
v

Secretaria
Recibe, registra y
remite al Sub Gerente

~ SubGerente -~ -
,,| Indica al Retacionista

Remite expediente con
un proveido.

Publico, que se hara

. | cargo de la actividad.

A 4

Relacionista Publico

a) Coordina con el usuario.
b) Realiza la diagramacién
y texto de la distincién.

c) Redacta los oficios para
los distinguidos e
Invitados.

L

Recepciona el oficio o la
invitacion.

r

A4

Conserje
- Notifica a distinguidos y

a los invitados.

d) Entrega oficios a
conserje

Relacionista Publico
a) Coordina autorizacién
de uso, instalacion de
equipos y limpieza de!
local.
b) Recepciona a
‘invitados. -
d) Realiza monitoreo et
dia de la actividad.

Y

Archiva
Expediente




9 )

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
PUBLICACION DE SALUDOS POR ANIVERSARIOS DE MEDIOS DE COMUNICACION, REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES Y
PROCEDIMIENTO : AFINES
TRAMITE ~ ALCALDIA SUB GERENCIA DE
DOCUMENTARIO RR.PP. Y PRENSA
Secretaria Alcalde ' Secretaria Sub Ge'rente
INICIO — Recibe, registra y Revisa y dispone Recibe, registra y Dispone la soficitud
remite al Alcalde ejecucion. remite al Sub Gerente al Periodista para su
atencién.

Administrado presenta

A
Solicitud y Requisitos Poricdien
( : >‘,_ a) Recepciona solicitud.
NO Apueba b) Redacta y disefia el
b, aviso solicitado.
Recibe y verifica St
SyR, registray ¢ il
remite a Alcaldia i
Remite expediente con RSu.b Ge;en}e
; un proveido. e\{lsa [ a.wso”y
SN autoriza publicacion.
@) B . . L R
(2] . ) l
I~
Periodista
Mediante Orden de

Difusion solicita la
publicacién del aviso de
acuerdo a la ‘cotizacion
autorizada.: '

Y

Archiva
Expediente
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