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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

(Procedimientos)

1 Atencion de solicitudes de informacién remitidos por las Unidades Organicas a La
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Atencidn de quejas y/o consultas a los vecinos en temas de Seguridad Ciudadana.

Atencién de Resolucién de Expedientes en segunda instancia.
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Uoioi?2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO)



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO: GSC-00lI

FINALIDAD
Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinién e informes
requeridos por cualquier Unidad Orgéanica de la Municipalidad de San Miguel.

BASE LEGAL

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

. Requerimiento de opinion o informes, materializado a través de Memorandos,
informes, proveidos, etc.

DURACION

. 51 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad . L S .
Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Gerencia de Recepciona, registra y remite al
Seguridad Secretaria Gerente las solicitudes 8e 3 min.
Ciudadana informacién u opinion especializada.
Gerencia de
Seguridad Gerente EvallGa y deriva al Técnico. 15 min.
Ciudadana
Gerencia de
Sequridad Técnico Elabora proyec_to de documento de 15 mi
g min.
Ciudadana respuesta y deriva al Gerente
Evalla, s es conforme el proyecto de
Gerencia de documento, firma y lo deriva a la
Seguridad Gerente secretaria para envio al éarea 15 min.
Ciudadana solicitante, caso contrario lo
devuelve para su modificacion.
Gerencia de . , . .
Seguridad Secretaria Asigna numero, registra y deriva al 3 min.

) area solicitante
Ciudadana
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ti.

ni.

No

FINALIDAD
Atender y absolver las quejas e inquietudes, asesorando a los vecinos en temas de
Seguridad Ciudadana.

BASE LEGAL

Ley N° 27972,
Ley N° 27444,
Ley N° 27933,
Ley N° 27806,

Ordenanza N°
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CilslILf

ATENCION DE QUEJAS Y/O CONSULTAS A LOS VECINOS EN TEMAS DE

SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO: GSC-002

"Ley Orgéanica de Municipalidades”.

“Ley del Procedimiento Administrativo General”.

"Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

“Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

 Registro y recepcion de llamadas vecinales.

. Entrevista con el vecino.

e Elaboracion de informe de accion operativa.

e Elaboracion de documento de respuesta ai vecino sobre acciones tomadas.

DURACION

. 66 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica:

Gerencia
Seguridad
Ciudadana
Gerencia
Seguridad
Ciudadana

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

de

de

de

de

de

de

Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Recepciona y registra ia llamada del
Secretaria vecino, tomando datos y 3 min.
comunicando al Gerente.
Toma conocimiento y deriva al
Gerente Responsable para que se entreviste 3 min.
con el vecino.
Asesora y orienta al vecino en temas
Jefe de . . , .
. de seguridad ciudadana y/o Evaluay 15 min.
Operaciones . . L. .
dispone realizar la accién operativa.
Jefe de Elabora el Informe de los temas vy 15 min
Operaciones hechos suscitados en la entrevista. '
Jefe de Comunica al Jefe de Serenazgo los 5 min
Operaciones resultados de la operacidn. '
Jefe de L
Remite informe sobre los resultados de .
Serenazgo -, . . 10 min.
la accion operativa a la Gerencia.
M i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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Gerencia de Toma conocimiento del informe del

7  Seguridad Gerente jefe de Serenazgo, y deriva a
Ciudadana secretaria para respuesta del vecino.
Gerencia de Elabora ia documentacion

8 Seguridad Secretaria respuesta al vecino sobre las acciones
Ciudadana tomadas.

VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

5 min.

10 min.

(0)9)



o ATENCION DE QUEJAS Y/O CONSULTAS A LOS VECINOS EN TEMAS DE
Nombre de Procedimiento:

SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

SECRETARIA

C INICIO

Recepciona y registra la llamada del
vecino, tomando datos y comunicando
al Gerente.

Elabora la documentacién de
respuesta al vecino sobre las acciones
tomadas.

C TERMINO

O»-

C3

N° Total de Procesos:

Toma conocimiento y deriva al

Responsable para que se entreviste

con el vecino.

Toma conocimiento del informe
del jefe de Serenazgo, y deriva a
la secretaria para respuesta del

vecino.

Tiempo Total de Proc.:

66 Minutos

Municipalidad Distrital de
Unidad Orgéanica: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA San Miguel

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

JEFE DE OPERACIONES JEFE DE SERENAZGO

Asesora y orienta al vecino en temas
de seguridad ciudadana y/o Evalta y
dispone realizar la accién operativa.

Elabora el informe de los temas y
hechos suscitados en la entrevista.

i Remite informe sobre los resultados
Comunica al Jefe de Serenazgo los L. - X
o de la accion operativa a la Gerencia.
resultados de la operacion.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

<
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3. ATENCION DE RESOLUCION DE EXPEDIENTES EN SEGUNDA
INSTANCIA

CODIGO: GSC-003

FINALIDAD

Tramitar el debido procedimiento de los expedientes, emitiendo resoluciones
gerenciales, directivas y/o instructivas para resolver los aspectos administrativos
competentes de la Gerencia.

BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 066-2007-PCM "El reglamento de inspecciones técnicas
de Seguridad en Defensa Civil"

e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades".
e Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General".

e Ordenanza N°236-2012-MDSM, “Ordenanza que aprueba el reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas (RAS) y el cuadro UuUnico de
infracciones y sanciones (CUIS)".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS
e Recepcion yregistro de expediente mediante sistema.

e« Revision, evaluacion y elaboracion de resolucion General de los expedientes
atendidos. «

* Registro y notificacion de la resolucion Gerencial de expedientes a los
administrados.

DURACION
e 30 dias y 35 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L L .
Organica: Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:
Gerencia de Recepciona y registra los expedientes
Seguridad Secretaria P y reg > ©Xp ' 5 min.
Ciudadana presentando por los administrados.
Gerencia de Revisa designa responsaPle de la
Seguridad Gerente Y g P - 10 min.
Ciudadana evaluacién del expediente respectivo.
Gerencia de Revisa, registra y resuelve mediante la
. . emision de Resoluciones Gerenciales .
Seguridad Asistente Legal . ; " 30 dias.
Ciudadana los expedientes asignados emitiendo
proyecto de respuesta a la Gerencia.
Evalla, s es conforme el proyecto de
Gerencia de respuesta, firma y deriva a la
Seguridad Gerente secretaria para la notificacion 10 min.
Ciudadana correspondiente, caso contrario lo
devuelve para su modificacion.
M i G

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO}
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Registra el expediente y coordina para

Gerencia de - N -
. . la notificacion de la Resolucion .
Seguridad Secretaria . . - 10 min.
. General respectiva, a la direccién
Ciudadana . .
consignada por el administrado.
VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)
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SUBGERENCIA DE SERENAZGO

(Procedimientos)

1 Atencion del Serenazgo para la erradicacién de elementos de mal vivir, ingesta de
licor y consumo de estupefacientes en la via publica.

2. Atencion del Serenazgo en caso de incendio en domicilio.
3. Atencién del Serenazgo en caso de robo de vehiculo.

4. Atencién del Serenazgo en caso de robo al paso.

5. Atencidn del Serenazgo en caso de accidente vehicular.

6. Comunica al Radio Operador Base el término de apoyo y cierre del caso y continGa
realizando su patrullaje.

7. Atencion del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Mordedura de can.
8. Atencidon del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Queja de los vecinos.

9. Atencidon del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Erradicacion de
animales salvajes.

10. Atencién del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Ruidos molestos.
11. Atencion del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Violencia familiar.

12. Atencién del Serenazgo en caso de apoyo a los ciudadanos: Auxilios paramédicos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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1. ATENCION DEL SERENAZGO PARA LA ERRADICACION DE ELEMENTOS DE
MAL VIVIR, INGESTA DE LICOR Y CONSUMO DE ESTUPEFACIENTES EN LA

FINALIDAD

VIiA

PUBLICA

CODIGO: SGS-00I

Intervenir con cortesia y educacion para desistir al (los) ciudadano (s) de continuar
ingerir licor y consumo de estupefacientes en la via publica, asimismo en forma
enérgica y decidida la erradicacién de elementos de mai vivir.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades".

Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana".

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

* Ninguno.

DURACION

. 37 minutos.

/\77/\

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica:

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

de

de

de

de

Cargo:

Chofer/Sereno

Chofer/Sereno

Chofer/Sereno

Radio Operador
Base

Descripcion de la accion:

Recibe comunicacién, confirma la
recepcion y acude a lo direccion
indicada.

Interviene con cortesia y educacion,
indicaAndole la  prohibicion  de
ingesta de licor en la via publica y/o
el consumo de estupefacientes y en
forma enérgica y decidida Ia
erradicacion de elementos de mal
Vivir.

Comunica al radio Operador de
Base el resultado de la intervencion
respectiva (datos). En caso desistan
retirarse, solicitard el apoyo de la
PNP y de la unidad de Grupo de
Accion Rapida (GAR) de la Zona.

Recepciona la comunicacion vy
registra el resultado del hecho.
Comunica a la PNP y Unidad GAR
de la zona acudir en apoyo en caso
de ser necesario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

Tiempo:

1min.

10 min.

3 min.

3 min.

-d fri



Subgerencia de

5 Serenazgo

6 Subgerencia de
Serenazgo

7 Subgerencia de

Serenazgo

VI. FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Chofer/Sereno

Chofer/Sereno

Chofer/Sereno

Formula Parte de intervencion
correspondiente en caso la accién
haya tenido situaciones violentas y
con secuelas.

Asesora al agraviado vy solicita
realizar la denuncia correspondiente
S io amerita.

Comunica al radio Operador de
Base el término de su intervencion y
continGa su patrullaje programado.

«

am»' mt&um

5 min.

10 min.

5 min.
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2. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE INCENDIO EN DOMICILIO

CODIGO: SGS-002

FINALIDAD
Actuar con firmeza y decision para asistir al vecino en caso de Incendio en su
domicilio.

BASE LEGAL.
e Ley N° 27927, "Ley Organica de Municipalidades".
e Ley N° 27933, "Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana".

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento' de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

 Ninguno.

DURACION

. 38 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Recepciona la llamada de alerta d#
Subgerencia de Personal del CCO incendio y reglstra_ la solicitud d_el 4 min.
Serenazgo Interesado, comunicando al Radio
Operador de Base.
Subgerencia  de Radio Co'ordlna con el SerenQ a pie ylo _
Operador unidad de campo mas cercana min.
Serenazgo Co .
Base indicandole el lugar de ocurrencia.
. Recibe comunicacién, confirma la
Subgerencia de L . . .
Chofer/Sereno recepcion y acude a la airecclon 5 min.

Serenazgo indicada.
Evalta y comunica la novedad,
Indicando s es un amago, s fue
controlado o se requiere la
Chofer/Sereno presencia de bomberos y/o 15 min.
ambulancias, PNP, Defensa Civil,
ante la gravedad de los posibles
hechos y heridos.

Subgerencia de
Serenazgo

Comunica al personal de radio
Chofer/Sereno operador el resultado de la 5 min.
intervencion respectiva. (Datos).

Subgerencia de
Serenazgo

H radio operador recepciona la
comunicacién y registra el resultado 3 min.
del hecho.

Subgerencia de Radio Operador
Serenazgo Base
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VI.
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Subgerencia de

Chofer/Sereno
Serenazgo
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo
FLUJOGRAMA

Formula parte de intervencion

. 3 min.
correspondiente.
Comunica al Radio Operador de
Base el término de apoyo y cierre 2 min

del caso y continla realizando su
patrullaje.



Nombre de Procedimiento: ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE INCENDIO EN ) ) . Municipalidad Distrital
" DOMICILIO Codigo: SGS-002 Unidad Orgéanica SUBGERENCIA DE SERENAZGO San Miguel

SUBGERENCIA DE SERENAZGO
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3. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ROBO DE VEHICULO

FINALIDAD

CODIGO: SGS-003

Brindar el apoyo oportuno al ciudadano ante un robo de vehiculo.

BASE LEGAL

e Ley N° 27927, “Ley Orgénica de Municipalidades".

e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

« Ninguno.

DURACION

. 17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo:
Organica: go:
Subgerencia  de Personal del CCO
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno

Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Radio Operador
Base

Subgerencia de

Chofer/Sereno
Serenazgo

Descripcién de la accion:

Recepciona y registra la novedad
del vecino comunicando al radj<£
operador de Base.

Coordina con el sereno a pie y/o
unidad de campo mas cercana
indicando el lugar de ocurrencia.
Recibe comunicacién, confirma la
recepciéon y acude a la direccion
indicada.

Confirmando el hecho, apoya al
traslado a la comisaria mas cercana
para la denuncia correspondencia.
Comunica al radio operador el
resultado de la intervencién
respectiva. (Datos).

B radio operador recepciona la
comunicacion y registra el resultado
del hecho.

Comunica al Radio Operador Base
el término de apoyo y cierre del
caso Yy continla realizando su
patrullaje.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

2 min.

1 min.

5 min.

5 min.

1 min.

1min.

2 min.



Nombre de Procedimiento:

ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ROBO DE
VEHICULO

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Municipalidad Distrital de
San Miguel

1'*



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIN:
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N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

4., ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ROBO AL PASO

FINALIDAD

4 f:

CODIGO: SGS-004

Brindar una respuesta oportuna ante hechos delictivos u otros que atenten contra

la seguridad de los ciudadanos.

BASE LEGAL

e Ley N° 27927, "Ley Orgénica de Municipalidades".

* Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

¢ Ninguno.

DURACION
¢ 36 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica: Cargo:

Subgerencia de

Personal del CCO
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno

Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Radio Operador
Base

Subgerencia de

Chofer/Sereno
Serenazgo

Descripcion de la accion:

Recepciona y registra la solicitud def
interesado, comunicando al Radio
Operador de Base.

Coordina con el sereno a pie y/o
unidad de campo mas cercana
indicando el lugar de ocurrencia.
Recibe comunicacién, confirma la
recepcion y acude a la direccion
indicada.

Evalla la situacién del agraviado,
solicitando el apoyo respectivo al
Operador de Base.

al traslado a la Comisaria
mas cercana para la denuncia
correspondiente, en caso de
recuperar lo sustraido se hara
entrega mediante un parte a la PNP.

Apoya

Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencién
respectiva. (Datos).

H Radio Operador recepciona la
comunicacion y registra el resultado
del hecho.

Formula parte de intervencién

correspondiente.

'RA'"  OS(MAPRO)

Tiempo:

3 min.

1 min.

5 min.

5 min.

15 min.

1 min.

1 min.

3 min.

o aiuapo



] "

Subgerencia de

Chofer/Sereno
Serenazgo

VI, FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADM

Comunica a! Radio Operador Base
el término de apoyo y cierre del
caso y continGa realizando su
patrullaje.

«

'STRATIVOS(MAPRO)

il

2 min.
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5. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ACCIDENTE VEHICULAR

CODIGO: SGS-005

FINALIDAD
Brindar una respuesta oportuna ante hechos fortuitos de accidentes de transito.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27927, "Ley Organica de Municipalidades".
e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.
e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:

Subgerencia  de Recepciona y registra la solicitud del

. . A .
1 Serenazgo Personal del CCO interesado, comunicando al Radic 2 min.
Operador de Base.
Subgerencia de Radio Operador Co_ordlna con el sereno a pie ylo .
2 unidad de campo mas cercana 1 min.
Serenazgo Base S .
indicando el lugar de ocurrencia.
. Recibe comunicaciéon, confirma la
Subgerencia de ., : . .
3 Chofer/Sereno recepcion y acude a la direccién 5 min.
Serenazgo L
indicada.
Apoya y evalia la situacién del
Subgerencia de accidente, solicitando el apoyo .
4 e,
Serenazgo Chofer/Sereno respectivo al Operador de Base, S min.
(bomberos, ambulancias, PNP).
. Comunica al Radio Operador el
Subgerencia de . - .
5 Chofer/Sereno resultado de la intervencion 1min.
Serenazgo .
respectiva (datos).
Subgerencia de Radio Operador H Rad!o Qperador_ recepciona |a .
6 comunicacion y registra el resultado 1min.
Serenazgo Base
del hecho.
7 Subgerencia de Chofer/Sereno Formula parte de intervencion 3 min.
Serenazgo correspondiente.
Comunica al Radio Operador Base
Subgerencia de Chofer/Sereno el término de.a,poyo y cierre del 2 min.
Serenazgo caso y continla realizando su

patrullaje.

VI. FLUJOGRAMA



ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ACCIDENTE

Nombre de Procedimiento: Municipalidad Distrital de

VEHICULAR Codigo: SGS-005 Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE SERENAZGO san Miguel
SUBGERENCIA DE SERENAZGO
PERSONAL DEL CCO RADIO OPERADOR BASE CHOFER/SERENO
Recepciona y registra la solicitud ng’a:;:s%g;%‘:;fn;z'e Recibe comunicacién, confirma la
del interesado, comunicando al indicando el | d recepcion y acude a la direccion
Radio Operador de Base. cercana Indican o_e ugar ce indicada.
ocurrencia.

Apoya y evalla la situacion del
accidente, solicitando el apoyo
respectivo al Operador de Base,
(bomberos, ambulancias, PNP).

El Radio Operador recepciona

la comunicacion vy registra el Comurluc;a ainalldl_o Operaq?r el
resultado del hecho. resultado e. a intervencion
respectiva (datos).
N
Formula parte de intervencién
§'_ correspondiente.

Comunica al Radio Operador
Base el término de apoyo y cierre
del caso y continta realizando su

patrullaje.
ci>*

N
C~ ( TERMINO )

N® Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 20 Minutos. Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



¢

VI.

n
I MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ROBO DE AUTOPARTES

CODIGO: SGS-006

FINALIDAD
Brindar una respuesta oportuna ante hechos delictivos u otros que atenten contra
la seguridad de los ciudadanos.

BASE LEGAL
 Ley N° 27927, “Ley Orgénica de Municipalidades".
e Ley N° 7933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS /

« Ninguno. I 1]/
DURACION

. 17 minutos. /

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:

Recepclona y registra ja novedad*
Personal del CCO del vecino comunicando al Radio 2 min.
Operador de Base.
Coordina con el sereno a pie y/o
unidad de campo mas cercana 1min.
indicando el lugar de ocurrencia.
Recibe comunicacién, confirma la

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador
Serenazgo Base

Subgerencia de

Chofer/Sereno  recepcion y acude a la direccion 5 min.
Serenazgo L
indicada.
Subgerencia  de Confirma el h_ech,o, ,apoya al _
Chofer/Sereno traslado a la comisaria mas cercana 5 min.

Serenazgo . .
para la denuncia correspondiente.

Comunica al Radio Operador el
Chofer/Sereno resultado de la intervencion 1 min.
respectiva (datos).
H Radio Operador recepciona la

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base comunicacién vy registra el resultado 1min.
del hecho.
Comunica al Radio Operador Base
Subgerencia de Chofer/Sereno el término de_a,poyo y cierre del 2 min.
Serenazgo caso y continda realizando su
patrullaje.
FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) 0013

el
o



N bre de P dimiento: ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE ROBO DE ) ) . Municipalidad Distrital de
ombre de Frocedimiento: , ,ropARTES Codigo: SGS-006 Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SERENAZGO San Miguel

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

PERSONAL DEL CCO RADIO OPERADOR BASE CHOFER/SERENO

' INICIO

. . Coordina con el sereno a pie . . L. )
Recepciona y registra la novedad . . Recibe comunicacion, confirma la
. . . y/o unidad de campo mas . . ..
del vecino comunicando al Radio - recepcion y acude a la direccion
cercana indicando el lugar de o
Operador de Base. R indicada
ocurrencia.

Confirma el hecho, apoya al
traslado a la comisaria mas
cercana para la denuncia
correspondiente.

El Radio Operador recepciona . .
s K Comunica al Radio Operador el
la comunicacion vy registra el X -
resultado de la intervencion
resultado del hecho. .
respectiva (datos).

Comunica al Radio Operador
Base el término de apoyo y cierre
del caso y continta realizando su

patrullaje.

c*>

c >

KU

Cc)

o 5

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 17 Minutos. Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



b %S«,,i

N°

VI.

ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS CIUDADANOS:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

MORDEDURA DE CAN

FINALIDAD

Brindar una respuesta oportuna ante hechos que atenten

ciudadanos.

BASE LEGAL

CcODIGO: SGS-007

e« Ley N° 27927, “Ley Organica de Municipalidades".

‘Er*

la seguridad de los

e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana".

« Ordenanza N° 233-2012-MDSM,

(ROF)".

REQUISITOS
* Ninguno.

DURACION

. 17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carao:
Orgéanica: go:
Subgerencia de Personal del

Serenazgo CCoO

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno

Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia - de Chofer/Sereno
Serenazgo

FLUJOGRAMA

Descripciéon de la accion:

Recepciona vy registra la novedad
del vecino comunicando al Radio
Operador de Base.

H radio Operador coordina con el
sereno a pie y/o unidad de campo
mas cercana indicandole el lugar
de ocurrencia.

Recibe comunicacién, confirma la
recepcién y acude a la direccién
indicada.

Confirma el hecho, solicita Ila
intervencion de la Policia
Municipal y apoya al traslado al
Centro Médico mas cercano.
Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencién
respectiva (datos).

H Radio Operador recepciona la
comunicacioén y registra el
resultado del hecho.

Comunica al Radio Operador Base
el término de apoyo y cierre del
caso y continda realizando su
patrullaje.

IANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

“Reglamento de Organizacién y Funciones

Tiempo:

2 min.

1 min.

5 min.

5 min.

1 min.

1 min.

2 min.

02



Municipalidad Distrital de  4*»

., ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A )
Codigo: SGS-007 Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SERENAZGO san Miguel v

Nombre de Procedimlénto LOS CIUDADANOS: MORDEDURA DE CAN
SUBGERENCIA DE SERENAZGO

PERSONAL DEL CCO RADIO OPERADOR BASE CHOFER/SERENO

C INICIO

. . El radio Operador coordina con el . . . )
Recepciona y registra la novedad sereno a pie vio unidad de campo Recibe comunicacién, confirma la
del vecino comunicando al Radio ) p _y " p recepcion y acude a la direccién

mas cercana indicandole el lugar de o

Operador de Base. R indicada.

ocurrencia.

Confirma el hecho, solicita la
intervencion de la Policia
Municipal y apoya al traslado al
Centro Médico mas cercano.

El Radio Operador recepciona
la comunicacién vy registra el
resultado del hecho.

Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencion
respectiva (datos).

Comunica al Radio Operador
Base el término de apoyo y cierre
del caso y continta realizando su

patruliaje.
<>
cr
goo C TERMINO

N® Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 17 Minutos. Elaboraciéon: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



V26> MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

V1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

8. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS
CIUDADANOS: QUEJA DE LOS VECINOS

CODIGO: SGS-008

FINALIDAD
Responder oportunamente ante eventualidades que atenten contra la seguridad
y tranquilidad de jos ciudadanos.

BASE LEGAL
e Ley N° 27927, “Ley Orgéanica de Municipalidades".
« Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

« Ninguno.

DURACION

. 17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

- C : ipcio i6on: ; :
Orgéanica: argo Descripcion de la accién $ Tiempo

Recepciona y registra la novedad
Personal del CCO del ciudadano comunicando al 2 min.

Radio Operador de Base.

H radio Operador coordina con el
Subgerencia de Radio Operador sereno a pie y/o unidad de campo

Subgerencia de
Serenazgo

Serenazgo Base mas cercana indicandole el lugar L min.
4e ocurrencia.
. Recibe comunicaciéon, confirma la
Subgerencia de - ., . - .
Chofer/Sereno recepcion y acuae a la direccion 5 min.
Serenazgo L
indicada.
. Confirma el malestar, solicita la
Subgerencia de ) . S . .
Chofer/Sereno intervencion de la Policia Municipal 5 min.
Serenazgo
y/o PNP.
. Comunica al Radio Operador el
Subgerencia de ; - .
Chofer/Sereno resultado de la intervencion 1 min.
Serenazgo .
respectiva (datos).
Subgerencia de Radio Operador H Rad!o Q’perador. recepciona la .
comunicacion vy registra el resultado 1 min.
Serenazgo Base
del hecho.
Comunica al Radio Operador Base
Subgerencia de Chofer/Sereno el término de_a}poyo y cierre del 2 min.
Serenazgo caso Yy continba realizando su
patrullaje.
FLUJOGRAMA
M i 0



Nombre de Procedimiento:

ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A
LOS CIUDADANOS: QUEJA DE LOS VECINOS.

PERSONAL DEL CCO

Codigo: SGS-008 Unidad Orgaénica:

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

RADIO OPERADOR BASE

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Municipalidad Distrital de &
San Miguel

CHOFER/SERENO

I1S*



;rr
§ qgm

V1.

N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ERRADICACION DE ANIMALES SALVAJES

FINALIDAD

9. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS CIUDADANOS:

CODIGO: SGS-009

Responder oportunamente ante eventualidades que atenten contra la seguridad

y tranquilidad de los ciudadanos.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades".

e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

 Ninguno.

DURACION

. 17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo:
Organica: go:
Subgerencia de

Personal del CCO
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno

Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

FLUJOGRAMA

Descripcion de la accién: «

Recepciona vy registra la novedad
del ciudadano comunicando al
Radio Operador de Base.

H radio Operador coordina con el
sereno a pie y/o unidad de campo
mas cercana indicandole el lugar de
ocurrencia.

Recibe comunicacién, confirma la
recepcién y acude a la direccion
indicada.

Aislando la presencia del animal
salvaje, solicita la intervencion de la
Policia Ecologica.

Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencion
respectiva (datos).

H Radio Operador recepciona la
comunicacién y registra el resultado
del hecho.

Comunica al Radio Operador Base
el término de apoyo y cierre del
caso y continla realizando su
patrullaje.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

Tiempo:

2 min.

1 min.

5 min.

5 min.

1 min.

1min.

2 min.

-C4-341
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

IUIbL,

10. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS CIUDADANOS:
RUIDOS MOLESTOS

X2/

V1.

N°

M

FINALIDAD

Atender la solicitud requerida del contribuyente en el tiempo estipulado.

BASE LEGAL

CODIGO: SGS-0IO

e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades".

e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

e Ninguno.

DURACION
. 17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgénica: Cargo:

Subgerencia de

Personal del CCO
Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

Subgerencia  de Chofer/Sereno

Serenazgo

Subgerencia de Radio Operador

Serenazgo Base
Subgerencia  de Chofer/Sereno
Serenazgo

FLUJOGRAMA

Descripciéon de la accion:

Recepciona vy registra la novedacl
del ciudadano comunicando al
Radio Operador de Base.

B radio Operador coordina con el
sereno a pie y/o unidad de campo
mas cercana indicandole el lugar de
ocurrencia.

Recibe comunicacién, confirma la
recepcién y acude a la direccién
indicada.

Comprobado el malestar declarado,
solicita la presencia de la Policia
Municipal y/o PNP.

Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencién
respectiva (datos).

B Radio Operador recepciona la
comunicacién y registra el resultado
de! hecho.

Comunica al Radio Operador Base el
término de apoyo y cierre del caso y
continla realizando su patrullaje.

Tiempo:

2 min.

1 min.

5 min.

5 min.

1 min.

1 min.

2 min.



Nombre de Procedimiento: ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO
mt " LOS CIUDADANOS: RUIDOS MOLESTOS

PERSONAL DELCCO

Recepciona Yy registra la novedad
del ciudadano comunicando al
Radio Operador de Base.

N° Total de Procesos: 7

Tiempo Total de Proc.

DE APOYO A
Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

RADIO OPERADOR BASE

El radio Operador coordina con el
sereno a pie y/o unidad de campo
mas cercana indicandole el lugar de
ocurrencia.

El Radio Operador recepciona
la comunicacién y registra el
resultado del hecho.

17 Minutos.

Municipalidad Distrital

SUBGERENCIA DE SERENAZGO San Miguel

CHOFER/SERENO

Recibe comunicacion, confirma la
recepcion y acude a la direccion
indicada.

lr

Comprobado el malestar
declarado, solicita la presencia de
la Policia Municipal y/o PNP.

Ir

Comunica al Radio Operador el
resultado de la intervencion
respectiva (datos).

Comunica al Radio Operador
Base el término de apoyo y cierre
del caso y contintia realizando su

patrullaje.

C

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

de



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL £]

11. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS
CIUDADANOS: VIOLENCIA FAMILIAR

CODIGO: SGS-0ll

FINALIDAD
Atender la solicitud requerida del contribuyente en el tiempo estipulado.

1. BASE LEGAL
 Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
e Ley N° 27933, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Il. REQUISITOS

« Ninguno.

V. DURACION
. 17 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L, L .
N° L Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Orgénica:

i i ?
Subgerencia  de Recepciona y registra la novedac*”

1 Serenazdo Personal del CCO del ciudadano comunicando al 2 min.
9 Radio Operador de Base.
H radio Operador coordina con el
Subgerencia de Radio Operador sereno a pie y/o unidad de campo .
2 . S 1 min.
Serenazgo Base més cercana indicandole el lugar de
ocurrencia.
. Recibe comunicaciéon, confirma la
Subgerencia de ., . L .
3 s Chofer/Sereno recepcion y acude a la direccion 5 min.
erenazgo .
indicada.
. EvalGa la Incidencia, estabilizandola
Subgerencia de S : : .
4 s Chofer/Sereno vy solicita el apoyo necesario: Unidad 5 min.
erenazgo :
PNPy ambulancia.
Subgerencia  de Comunica al Radio Operador el
5 g Chofer/Sereno resultado de la intervencion 1 min.
Serenazgo .
respectiva (datos).
6 Subgerencia de Radio Operador H Rad!o Qperador_ trecelpcmnlzi dla 1 mi
Serenazgo Base comunicacion vy registra el resultado min.
del hecho.
Comunica al Radio Operador Base
7 Subgerencia de Chofer/Sereno el término de.a,poyo y cierre del 2 min.
Serenazgo caso Yy continda realizando su
patrullaje.

VI. FLUJOGRAMA



li*
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12. ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A LOS
CIUDADANOS: AUXILIOS PARAMEDICOS

CcODIGO: SGS-012

FINALIDAD
Atender el auxilio correspondiente, siempre y cuando no sea emergencia médica.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades".
e Ley N° 27933, "Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

. REQUISITOS [N
* Ninguno. li\]-Q g j\/\

V. DURACION f /

. 17 minutos. /

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:

Recepciona vy registra la novedad"

Subgerencia  de Personal del CCO del vecino comunicando al Radio 2 min.

Serenazgo
9 Operador de Base.
Subgerencia de Radio Operador Co_ordlna con el SEreno a pie ylo .
2 unidad de campo mas cercana 1 min.
Serenazgo Base S . :
indicandole el lugar ae ocurrencia.
. Recibe comunicaciéon, confirma la
Subgerencia de - - . .
3 Chofer/Sereno  recepcion y acude a la direccion 5 min.
Serenazgo L
indicada. m
Evalta la emergencia,
. estabilizandola y procede al traslado
Subgerencia de 4 . .
4 Chofer/Sereno  al centro médico mas cercano 5 min.
Serenazgo
(torceduras, calambres, mareos,
etc.).
Subgerencia  de Comunica al Radio Operador el
5 g Chofer/Sereno  resultado de la intervencion 1 min.
Serenazgo .
respectiva (datos).
Subgerencia de Radio Operador Recepciona la comunicaciéon vy .
6 . 1 min.
Serenazgo Base registra el resultado del hecho.
Comunica al Radio Operador Base
Subgerencia de érmi i
7 g Chofer/Sereno el término de_ afpoyo y cierre del 2 min.
Serenazgo caso Yy continda, realizando su
patrullaje.
VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



ATENCION DEL SERENAZGO EN CASO DE APOYO A

Nombre de Procedimiento: | ¢ ~1,pADANOS: AUXILIOS PARAMEDICOS

PERSONAL DEL CCO

Recepciona vy registra la novedad
del vecino comunicando al Radio
Operador de Base.

co
Oo

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGS-012 Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

RADIO OPERADOR BASE

Coordina con el sereno a pie
y/o unidad de campo mas
cercana indicandole el lugar
de ocurrencia.

Recepciona la comunicaciéon y
registra el resultado del
hecho.

17 Minutos.

Municipalidad Distrital

SUBGERENCIA DE SERENAZGO San Miguel

CHOFER/SERENO

Recibe comunicacion, confirma la
recepcion y acude a la direccion
indicada.

Evalla la emergencia, estabilizdndola y
procede al traslado al centro médico mas
cercano (torceduras, calambres, mareos,

etc).

Comunica ai Radio Operador el
resultado de la intervencion
respectiva (datos).

Comunica al Radio Operador
Base el término de apoyo y cierre
del caso y continla realizando su

patrullaje.

C

Elaboraciéon Gerencia de Planificacién y Presupuesto

de



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

(Procedimientos)

1 Inspeccion técnica de seguridad en Defensa Civil basica Ex Post para
establecimientos hasta 100 m2 y capacidad de almacenamiento no mayor del 30%
del area total del local.

2. Inspeccion Técnica de seguridad en Defensa Civil Basica Ex Ante para
establecimientos con un area desde 101 m2 hasta 500 m2.

3. Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Bésica.

4. Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil previa a un Evento y/o
Espectaculo Publico No Deportivo (EPND).

5. Capacitaciones en Defensa Civil.

6. Renovacion de Certificado de Defensa Civil para Inspeccién Técnica de Seguridad
de Defensa Civil - Ex Post.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA
EX POST PARA ESTABLECIMIENTOS HASTA 100 M2 Y CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL AREA TOTAL DEL

LOCAL

CODIGO: SGDC-00lI

Entregar el Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil.

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, "Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Ley N° 28976, "Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

Ley N° 27276, "Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con

“Reglamento de Organizacién y Funciones

e Formulario oficial de solicitud de Inspeccién de Seguridad en Defensa Civil

las Condiciones de Seguridad en

Defensa Civil, firmada por el representante legal (distribucién gratuita).

e Pago por derecho de tramitaciéon por concepto de verificacion «fBanco de la

Descripcion de la accion:

Registra la orden de atencién.

Llama la orden de atencién, absuelve
las consultas y revisa los documentos.

Ingreso de datos, genera registro,
asigna numero de expediente vy
entrega cargo al administrado.

4#
FINALIDAD
BASE LEGAL
Seguridad en Defensa Civil".
gran concentracion de personas".
Ordenanza N° 233-2012-MDSM,
(ROF) ™.
REQUISITOS
(distribucion gratuita).
« Declaracion Jurada de Observancia de
Nacién).
V. DURACION
. 141 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad
N° . :
Orgéanica: cargo
1 Subgerencia de Sectorista de
Defensa Civil Plataforma
5 Subgerencia de Sectorista de
Defensa Civil Plataforma
Subgerencia de
Administracion .
3 . Secretaria
Documentaria y
Archivo
4 Subgerencia de Sectorista de

Defensa Civil

Plataforma

Programa la fecha de inspeccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O}

Tiempo:

5 min.

5 min.

12 min.

1 min.

Ctrt350Q



10

14

16

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia

de

Administracion
Documentaria y

Archivo

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Administracion
Documentaria y

Archivo

Técnico

Secretaria

Inspector

Inspector

Asistente Legal

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Notlficador

Secretaria

Secretaria

Técnico

Elabora el expediente y deriva a la
Subgerencia de Defensa Civil (SGDC).

Recepclona, registra y deriva el
expediente al Inspector a cargo.

Recibe el expediente y procede a
realizar la inspeccion.

Elabora el Informe
Asistente Legal.

y deriva al

Recibe el Informe y procede a
elaborar el Proyecto de Resolucion,
luego deriva a la Secretaria.

Elabora el Certificado (€]
corresponde) y remite con el Informe
y el Proyecto de Resoluciéon para la
firma del Subgerente.

Recibe, revisa y firma el Certificado, el
Informe y la Resolucion.

Organiza la documentacion y deriva
para su notificacion.

Notifica al administrado.

Descarga el expediente en el Sistema
de Tramite Documentarlo.

. . . H
Remite el expediente al archivo.

Recepciona y archiva el expediente.

ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

3 min.

3 min.
30 min.

25 min.

10 min.

10 min.

3 min.

3 min.
20 min.
5 min.

3 min.

3 min.

V 03U o



INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX
Nombre de Procedimiento: post para establecimientos hasta 100 M y capacidad de Codigo: SGDC-001A
ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL AREA TOTAL DEL LOCAL

SECTORISTA DE
PLATAFORMA

C INICIO

Registra la orden
de atencion.

Llama la orden do
atencion, absuelve
las consultas y revisa
los documentos.

u

Programa la fecha
de inspeccion.

(@]

L«

C)

c,t

ro_
N° Total de Procesos:

SECRETARIA

Recepciona,
registra y deriva el
expediente al
inspector a cargo.

16

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

INSPECTOR

Recibe el
expediente y
procede a realizar
la inspeccion.

Elabora el informe
y deriva al
Asistente Legal.

Tiempo Total de Proc.:

ASISTENTE LEGAL SUBGERENTE

Recibe el informe y procede
a elaborar el Proyecto ae
Resoluciéon, luego deriva a la
Secretaria.

141 minutos

Unidad Organica:

Municipalidad Distrital de *N\é

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL San Miguel % | &

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECRETARIA TECNICO

NOTIFICADOR

Ingreso de datos, genera
registro, asigna nimero

de expediente y entrega
cargo al administrado.

Elabora el expediente y
deriva a la Subgerencia
de Defensa Civil

(SGDC). n

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX

Nombre de Procedimiento: post para establecimientos hasta 100 M2 y capacidad de

ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL AREA TOTAL DEL LOCAL

sectorista de
PLATAFORMA

SECRETARIA

Elabora el Certificado (si
corresponde) y remite
con el Informe y el
Proyecto de Resolucién
para la firma del
Subgerente.

Organiza la
documentacién y
deriva para su
notificacion.

Descarga el
expediente en el
Sistema de Tramite
Documentario.

Remite el
expediente al
archivo.

N° Total de Procesos: 16

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

ASISTENTE LEGAL

Tiempo Total de Proc.: 141 minutos

Codigo: SGDC-001B

Unidad Organica:

SUBGERENTE

Recibe, revisay
firma el
Certificado, el
Informe y la
Resolucion.

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

NOTIFICADOR

Notifica al

administrado.

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECRETARIA

Recepciona y
archiva el
expediente.

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

*

ir



f£t§<* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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2. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX
ANTE PARA ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DESDE 101 M2

HASTA 500 M2.

CODIGO: SGDC-002

l. FINALIDAD

Entregar el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil

solicitado por el Administrado.

Il BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, "Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Defensa Civil".

e Ley N° 28976, "Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

e Ley N° 27276, "Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con

gran concentracién de personas".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

e Formulario oficial de solicitud de Inspeccion de Seguridad en Defensa Civil

(distribucion gratuita).

e Pago por derecho de tramitacién por concepto de verificacion (Banco de la

Nacién).

Plano de distribuciéon del local. &

Plano de seguridad y evacuacion.

Plan de seguridad y/o contingencia en Defensa Civil.

Documentacion técnica (que sea requerida por parte del grupo inspector y/o

6rgano ejecutante durante el procedimiento).

V. DURACION

. 234 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L .
N° . Cargo: Descripcion de la accion:
Organica:

Subgerencia de Sectorista de . -

| Defensa Civil Plataforma Registra la orden de atencion.

5 Subgerencia de Sectorista de Llama la orden de atencién, absuelve
Defensa Civil Plataforma las consultas y revisa los documentos.

Subgerencia de | de dat ”
Administracion ngreso de datos, genera registro,

3 . Secretaria asigna numero de expediente vy
Documentaria y -
entrega cargo al administrado.

Archivo.
4 Subgerencia de Sectorista de b a fecha de i B
Defensa Civil Plataforma rograma la fecha de inspeccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

5 min.

5 min.

12 min.

| min.

CfH -
fj
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10

12

13

14

\8

19

20

22

23

24

25

SS*/

Subgerencia

de

Administracion
Documentaria y

Archivo

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Administracién
Documentaria y

Archivo

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Administracion
Documentaria y

Archivo

Técnico

Secretaria
Inspector
inspector

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Notificador

Sectorista de
Plataforma

Secretaria

Sectorista de
Plataforma

Inspector

Inspector

Asistente Legal

Secretaria

Subgerente
Secretaria

Notificador

Secretaria

Secretaria

Técnico

municipalidad distrital de san miguel

Elabora el expediente y deriva a la
Subgerencia de Defensa Civil.

Recepciona, registra y deriva e
expediente al inspector a cargo.
Recibe el expediente y procede a
realizar ia inspeccion (lera, visita).
Elabora el informe y deriva para la
firma del Subgerente.

Registra y remite el informe para la
firma.

Recibe, revisa y firma el informe.

Organiza la documentaciéon y deriva
para su notificacion.

Notifica informe al administrado.

Verifica pago por derecho de tramite
al Banco de la Nacién y revisa la
solicitud de levantamiento de
observaciones.

Registra la solicitud de levantamiento
de observaciones.

Programa la 2da fecha de
inspeccién.
Realiza la inspeccién (2da. visita). e

Elabora el informe y deriva para la
emision del Proyecto de Resolucion.
Elabora el Proyecto de Resolucion,
luego éaeriva para la firma.

Elabora el Certificado s
corresponde) y remite con el Informe
y el Proyecto de Resolucion para la
firma del Subgerente.

Recibe, revisa y firma el certificado, el
Informe y la Resolucion.

Organiza la documentaciéon y deriva
para su notificacion.

Notifica al administrado.

Descarga el expediente en el Sistema
de Trdmite Documentario.

Remite el expediente al archivo.

Recepciona y archiva el expediente.

n#,
JU %=,

3 min.

3 min.
30 min.
25 min.
3 min.
3 min.
3 min.

20 min.

3 min.

3 min.

3 min.

30 min.

25 min.

10 min.

10 min.

3 min.

3 min.

20 min.

5 min.

3 min.

3 min.
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INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX
Nombre de Procedimiento: i/TZte para establecimientos con un area desde 101 M2 hasta 500 Codigo: SGDC-002C

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

sectorista de
secretaria asistente legal
plataforma

—Elabora el informe y

N 2 Elabora el Proyecto
deriva para la emisiéon de Resoluci6n, luego
del Proyecto de . '
y i deriva para la firma.
Resolucion.
Elabora el Certificado (si
corresponde) y remite con el
Informe y el Proyecto de
Resolucion para la firma del
Subgerente.
SU-GEREMXA DE
Organiza la Yi V racionaliciONJ 3 J
documentacion y ow oo glI<?d
deriva para su
notificacion.
u
Descarga el
expediente en el
Sistema de Tramite
Documentario.
Remite el 9
expediente al
archivo.
[0}
O *
C-'y
C.1
0]e]
N° Total de Procesos: 25 Tiempo Total de Proc.: 234 minutos

Unidad Organica:

subgerente

Recibe, revisa 'y
firma el
certificado, el
Informe y la

R«jrlucién.

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL g4 miguel (1
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

NOTIFICADOR SECRETARIA TECNICO

Notifica al
administrado.

Recepciona y
archiva el
expediente

C TERMINO

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



ypM-igy ;

LIl 1 SO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL...~.....ccccccceernnn. t.fi

Cl as«, 4 # Eis,e,

3. DUPLICADO DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA

CODIGO: SGDC-003

FINALIDAD

Entregar el Duplicado del Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Defensa Civil solicitado por el administrado.

1. BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, "Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil".

e Ley N° 28976, "Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

e Ley N° 27276, "Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con*
gran concentracién de personas".

« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

e Solicitud simple de solicitud de Duplicado del Certificado de Inspeccion de
Seguridad en Defensa Civil (distribucién gratuita).

e Pago por derecho de tramitacion por concepto de verificacion (Banco de la
Nacién).

e Copia de DNI del titular o carta poder simple del propietario al representante
legal con copia de DNI.

V. DURACION

. 222 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad
N° - : ipcio ion: i :
Organica: Cargo Descripcion de la accién Tiempo
Subgerencia de Sectorista de . . .
1 Defensa Civil Plataforma Registra la orden de atencion. 5 min.
Subgerencia de Sectorista de Llama la orden de atencion, absuelve .
2 L . 5 min.
Defensa Civil Plataforma las consultas y revisa los documentos.

subgerencia de Ingreso de datos enera registro
Administracién g v 9 gistro,

3 Documentaria y Secretaria asigna numero de_ _expedlente y 12 min.
Archivo entrega cargo al administrado.

Subgerencia de

4 Administracion Técnico Elabora el expediente y deriva a la 3 min
Documentaria y SuPgerencia de Defensa Civil. '
Archivo
Subgerencia de . Recepciona, registta y remite el .

5 L . ' .
Defensa Civil Secretaria expediente al Subgerente. 3 min

Vw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS («APRO}

D~
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1l

13

VI.

..... A'f

*li# mectisei

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia

de

de

de

de

de

de

de

Administracién
Documentaria y

Archivo

FLUJOGRAMA

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Notificador

Secretaria

Secretaria

Técnico

Revisa la solicitud y deriva a la
Secretaria para ubicar el expediente
inicial en el archivo del &rea.

Ubica expediente inicial y emite el
Duplicado del Certificado solicitado.

Firma el Certificado de Defensa Civil.

Organiza la documentacion y deriva
para su notificacion.

Notifica al administrado.

Descarga el expediente en el Sistema
de Tramite Documentario.

Remite el expediente al archivo.

Recepciona y archiva el expediente.

30 min.

120 min.

10 min.

3 min.

20 min.

5 min.

3 min.

3 min.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1#
4. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL PREVIA A
EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO NO DEPORTIVO (EPND)
CODIGO: SGDC-004

FINALIDAD

Emitir Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil o

Pronunciamiento Favorable previo a evento o EPND solicitado por el administrado.

BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, "Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil".

» Ley N° 28976, "Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

e Ley N° 27276, "Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con -
gran concentraciéon de personas".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

1. REQUISITOS

* Formulario oficial de solicitud de Inspeccion de Seguridad en Defensa Civil
(distribucién gratuita).

e Pago por derecho de tramitacién por concepto de verificacion (Banco de la
Nacion).

e Plan de Contingencia del evento (adjuntar plano de distribucién de
instalaciones temporales y ubicaciéon de equipos de seguridad).

» Copia de cartas remitidas a Bomberos y PNP del distrito informando el evento
(deben contar con sello de recepcion de las instituciones mencionadas)
firmado por Arquitecto responsaPle.

e Documento que acredita autorizacién de uso de local o recinto del evento.

e Copla del Certificado de Seguridad del local o recinto del evento.

e Copia de DNI del titular o carta poder simple del propietario al representante
legal con copia de DNIL.

. Memoria descriptiva del evento estructura, equipo de sonido, luces, etc.

e Carta de responsabilidad de instalacién de estructura firmada por Arquitecto
responsable.

V. DURACION
. 121 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad . L . . .
N Organica: Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:
1 Subgerenc_le} de Sectorista de Registra la orden de atencion. 5 min.
Defensa Civil Plataforma
Subgerencia de Sectorlsta de Llama la orden de atencién, absuelve
2 L . 5 min.
Defensa Civil Plataforma las consultas y revisa los documentos.

4 s i U
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIJVOS(MAPRO) b o ©



VI.
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10

13

14

Subgerenda

de

Administracién
Documentaria y

Archivo

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil
Subgerencia
Defensa Civil

Subgerenda
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia
Defensa Civil

Subgerencia

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Administraciéon
Documentaria y

Archivo

FLUJOGRAMA

AL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Sectorista de
Plataforma

Técnico

Secretaria

Inspector

Inspector
Subgerente

Secretaria

Notificador

Secretaria

Secretaria

Técnico

Ingreso de datos, genera registro,
asigna numero de expediente vy
entrega cargo al administrado.

Programa la fecha de inspeccién.

Elabora el expediente y deriva a la
Subgerencia de Defensa Civil (SGDC).

Recepciona, registra y deriva el
expediente al inspector a cargo.

Recibe el expediente evalla
documento y procede a realizar la
inspeccion.

Elabora el informe y remite para al
Subgerente para la firma.

Recibe, revisa y firma el informe.

Organiza la documentacion y deriva
para su notificacion.

Notifica al administrado.

Descarga el expediente en el Sistema
de Tramite Documentario.

Remite el expediente al archivo.

Recepciona y archiva el expediente.

ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

12 min.

1 min.

3 min.

3 min.

30 min.

25 min.

3 min.

3 min.

20 min.

5 min.

3 min.

3 min.

A7l



L INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL PREVIA A Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento:

EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO NO DEPORTIVO (EPND) Unidad Organica: SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL San Miguel fj AV
SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
SECTORISTA DE
PLATAFORMA SECRETARIA INSPECTOR ASISTENTE LEGAL SUBGERENTE NOTIFICADOR SECRETARIA

INICIO

Registra la orden
de atencion.

L

Llama la orden de
atencion, absuelve

las consultas y revisa

los documentos

Ingreso de datos, genera
registro, asigna nimero
de expediente y entrega
cargo al administrado.

Elabora el expediente y

Programa la fecha deriva a la Subgerencia de

de inspeccién. Defensa Civil (SGDC).
Recepciona, Recibe el
registra y deriva el expediente y
S*- expediente al procede a realizar
inspector a cargo. la inspeccioén.

Elabora el informe

i i Recibe,
y deriva ai ' p
Asistente Legal. I’EVI§a y firma
el informe.
O
@)
Cv
C’-

N° Total de Procesos: 14 Tiempo Total de Proc.: 121 minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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5. CAPACITACIONES EN DEFENSA CIVIL

cODIGO: SGDC-005

kD
la activacion de la funcion de capacitacién que corresponde a los
de Defensa Civil.

Il BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 066-2007-PCM "Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil".

» Ley N° 28976, "Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

e Ley N° 27276, "Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con
gran concentracién de personas".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)
1. REQUISITOS
e Solicitud simple.
 DNL

* Registro de poder (en caso de empresas).

V. DURACION

¢ 200 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
. Unidad . L . . .
N Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:

Subgerencia de

N Administracion Asistente . . .
. L . Revisa la solicitud. 5 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion Asistente . . .
2 . L . Registra en el sistema. 5 min.
Documentaria y Administrativo
Archivo
Subgerencia de . Recepciona y deriva al Subgerente .
3 Defensa Civil Secretaria de Defensa Civil. 5 min.
4 Subgerenc_lz_a de Subgerente Rewsa,_ da el Vv°B° y deriva al 5 min.
Defensa Civil capacitador.
5 Subgerenc_la_l de Capacitador Co_ordlna fecha y hora con el 10 min.
Defensa Civil solicitante.
6 Subgerenc_lg de Capacitador Realiza capacitacion de acuerdo a la 90 min.
Defensa Civil fecha y hora programada.
7 Subgerencia de Capacitador Elabora Informe de capacitacion y 30 min.

Defensa Civil deriva a Subgerente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN NIGUEL

«y SS,,é
Subgerencia de Revisa Informe 'y elabora las .
8 Defensa Civil Subgerente Constancias de Capacitacion. 30 min.
9 Subgerenc_@ de Secretaria Hace entrega de Certificados. 15 min.
Defensa Civil
Subgerencia de . . . o .
10 Defensa Civil Secretaria Registra legajo de capacitacion. 5 min.
VI. FLUJOGRAMA

«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) -elU
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Ti A
mgutbr iE&@&I
6. RENOVACION DE CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL PARA
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL - EX POST
CODIGO: SGDC-006
. FINALIDAD

Entregar la Renovacion del Certificado para la Inspeccién Técnica de Seguridad
en Defensa Civil - Ex Post.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades”.
e Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
 Ley N° 29060, “Ley del Silencio Administrativo".

+ Decreto Supremo N° 156-2004-EF, “Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal”.

e Ley N° 28976, “Ley Marco de Licencias de Funcionamiento".

¢ Resolucion Jefatural N 251-2008-INDECI, Manual Ejecucion de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)”.

REQUISITOS

e Formulario Oficial de Solicitud de Renovacion del Certificag[p de ITSDC
(Distribucién Gratuita)

e Declaracion Jurada de No haber realizado modificaciéon alguna al objeto de
Inspeccion (Distribucion Gratuita)

e Cartilla de Seguridad o Plan de Seguridad en Defensa Civil (firmada por el
gerente, administrador y/o Jefe de seguridad o por quien sea responsable de
la seguridad Ocupacional en la empresa) incluye pruebas, informes,
constancias y otros documentos de acuerdo al giro a desarrollarse
actualizados.

e Pago por derecho de tramitacién: porconcepto de verificacion
Adicionales: En el caso que corresponda

» Copia de certificado de Inspeccién Técnica de seguridad en Defensa Civil de
detalle vigente (Para objetos de inspeccion que forma parte de una
edificacién que califica para una ITSDC de detalle)

V. DURACION
. 203 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Cargo: D ipcién de | ion: Ti :
Orgénica: go: escripcion de la accion: iempo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMI NISTRATIVO S(MAPR 0O) 001370
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§ fm m ade YE\ Subgerencia de

21 fRESLRF3T0Yi 1*. Administracion

VicVjtaONAU, AON) 8 ) Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
z Administraciéon
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de

10 Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de

4 Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de

16 Defensa Civil

17 Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de

18 Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST!

Técnico Mesa
de Partes

Técnico Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Secretaria
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector

Técnico
Inspector

Técnico
Inspector

Subgerente

Asistente Legal

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Técnico

Secretaria

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a la
Subgerencia de Defensa Civil.

Recepciona expediente y registra en
SIGEX 'y en cuaderno de registro

Asigna técnico por zona designada
para realizar la inspeccion.

Revisa expediente 'y programa
inspeccion.
Traslado al lugar establecido por

inspeccionar.

Efectia Verificacién ae Condicione#
de Seguridad, constatando las
variaciones declaradas.

Retorna a la Municipalidad.

Elabora Informe de Verificacién de
Condiciones de Seguridad
Declaradas.
Revisa y firma Informe de Verificacion
de Condiciones de  Seguridad
Declaradas.

Elabora la Resolucion Subgerencial de
Defensa Civil.

Revisa y firma la Resoluciéon con el
expediente.

Elabora certificado de ITSDC

Revisa, firma del Certificado de
Inspeccién Técnico de Seguridad de
Defensa Civil (ITSDC).

Entrega la resolucién,
certificado al administrado.

informe vy

Registra en SIGEX y cuaderno de
registro, derivando a la Subgerencia
de Administracién Documentaria vy
Archivo.

iTIVOS(MAPR<

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

2 min.

10 min.

30 min.

30 min.

30 min.

10 min.

5 min.

10 min.

10 min.

5 min.

5 min.

2 min.

5 min.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SA» MIGUEL

Subgerencia de

Administraciéon Técnico de

20 - .
Documentaria y Archivo
Archivo
Subgerencia de

1 Administracién Técnico de
Documentaria y Archivo
Archivo

VI, FLUJOGRAMA

Recepciona, registra el expediente en

el cuaderno de registros y en SIGEX. 5 min.
Asigna namero de serie y ubicacion;y .
. . 10 min.
archiva e! expediente.
e
M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)
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Nombre de Procedimiento:

TECNICO MESA DE
PARTES

O»
co

co

N° Total de Procesos:

RENOVACION DE CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL PARA

INSPECCION

TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL - EX POST

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

21

SUBGERENTE TECNICO DE ARCHIVO

Tiempo Total de Proc.:

203 minutos

Municipalidad Distrital de

San Miguel

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

TECNICO SUBGERENTE ASISTENTE LEGAL

SECRETARIA
INSPECTOR

EfectGa Verificacion de
Condiciones de
Seguridad, constatando
las variaciones
declaradas.

Retorna a la
Municipalidad.

Elabora Informe de Revisa y firma Elabora la
Verificacion de Informe de Resolucion
Condiciones de Verlfi.cgci()n de Subgerencial de

Seguridad Declaradas. CngICIO.nSS de Defensa Civil.
eguridad
Declaradas.

Revisa y firma
la Resolucién
____________ 1% con el
expediente.

Elabora certificado
de ITSDC

Revisa, firma del
Certificado de
Inspeccién Técnico
de Seguridad de
Defensa Civil
(ITSDC).

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

TECNICO



Nombre de Procedimiento:

TECNICO MESA DE
PARTES

c?
c-3
-1
C_

N° Total de Procesos:

RENOVACION DE CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL PARA INSPECCION

TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL - EX POST

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

2 Tiempo Total de Proc.:

TECNICO DE ARCHIVO

Recepciona, registra
el expediente en el
cuaderno de
registros y en
SIGEX.

Asigna numero de
serie y ubicacion;
y archiva el
expediente.

r

r TERMINO
)

Codigo:

SGDC-006C

SECRETARIA

Unidad Orgénica:

Registra en SIGEX y
cuaderno de registro,
derivando a la
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y Archivo.

203 minutos

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL San Miguel

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

TECNICO SUBGERENTE ASISTENTE LEGAL

INSPECTOR

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

|/

TECNICO

Entrega la
resolucién, informe y
certificado al
administrado.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL(

(Procedimientos)

1 Ejecucion de clausura de locales e incautaciones (Decomisos).

2. Programaciéon de actividades destinadas a vigilar el cumplimiento de las normas vy
Ordenanzas Municipales.

3. Atenciéon de denuncias y/o reclamos por infraccién a las disposiciones Legales y/o
Ordenanza Municipalidad.

4. Atencidon de solicitudes de informacion remitidos por las Unidades Orgéanicas a la
Subgerencia de Policia Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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1. EJECUCION DE CLAUSURA DE LOCALES E INCAUTACIONES
(DECOMISOS)

CcODIGO: SGPM-0O0I

FINALIDAD
Salvaguardar y garantizar el cumplimiento de las Normas Municipales.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades”.
e Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General”.

¢ Ordenanza N° 236-2012-MDSM, "Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas".

REQUISITOS

e Acta de Decomiso.

¢ Papeleta de Infraccion Municipal.
* Informe del Policia Municipal.

¢ Tomas fotograficas de ser el caso.

V. DURACION

. 175 minutos

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L . .
N° Oraénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
rganica:
Constata comercializacion de
productos de consumo humano en
Subgerencia de Policia estado de . _descomposmlon, .
2 - . adulterado, falsificado o] que 15 min.
Policia Municipal Municipal

constituya peligro para la vida o la
salud; hace de conocimiento al
supervisor.

Toma conocimiento del informe del
Subgerencia de Policia Municipal, y comunica al

Policia Municipal Supervisor subgerente de Policia Municipal: 5 min.
dispone operativo.

Subgerencia de Asistente Brinda asistencia legal previa vy 5 min

Policia Municipal Legal durante la ejecucion de operativos. '
Autoriza la realizacion de un
operativo, establece fecha y la

Subgerencia de coqrdinacién necesarias ~con las _

Policia Municioal Subgerente entldgdes competentes, dispone la 30 min.

p .

logistica necesaria para su
realizacion, y el personal que
participara.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO) Di
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Subgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

SuPgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

Secretaria

Autoridades que
dirigen el
operativo

Autoridades que
dirigen el
operativo

Autoridades que
dirigen el
operativo

Policia
Municipal

Policia
Municipal

Subgerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Realiza las coordinaciones, cursando
oficios a las instituciones para su
participacion en el operativo.

Se interviene al establecimiento, las
autoridades competentes (INDECOPI-
FISCALIA DE PREVENCION DEL DELITO-
DIGESA, ETC) determinan el decomiso
de los productos y el destino final del
mismo.

Se realiza el decomiso de los
productos de consumo humano en
estado de descomposicién,
adulterado, falsificado 0 que
constituya peligro para vida o la
salud, emitiendo el Acta de
Decomiso.

Levanta el acta correspondiente

Impone la Sancién pecuniaria y su
medida complementaria (8 es el
caso).

ElaPora el informe dando cuenta a la
Subgerencia de Policia Municipal
sobre los resultados del operativo.

Informa los pormenores del operativo
conjunto, remitiendo el acervo
documentario que género la
realizacion del operativo a la
Gerencia de Seguridad Ciudadana®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

30 min.

30 min.

5 min.

15 min.

10 min.

10 min.

20 min.

& ir

~0 i



Municipalidad Distrital de *

Nombre de Procedimiento: ejecucién declausura de locales eincautaciones (decomisos)  Codigo: SGPM-001 Unidad Organica: SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL s Mi |
: an Migue e

POLICIA MUNICIPAL

C INICIO

Constata comercializacion de productos
de consumo humano en estado de
descomposicion, adulterado, falsificado
o0 que constituya peligro para la vida o la
salud; hace de conocimiento al
supervisor.

impone la Sancién
pecuniaria y su medida
complementaria (si es el
caso).

Elabora el informe dando
cuenta a la Subgerencia de
Policia Municipal sobre los

resultados del operativo.

cr>
c>

N" Total de Procesos: 11

SUPERVISOR

ASISTENTE LEGAL

Toma conocimiento del
informe del Policia

Municipal, y comunica al
subgerente de Policia
Municipal: dispone

operativo.

Brinda asistencia legal
previa y durante la

Tiempo Total de Proc.: 175 minutos

ejecuciéon de operativos.

SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL

SUBGERENTE

Autoriza la realizacion de un

operativo, establece fecha y
la coordinacién necesarias

con las entidades

competentes, dispone la
logistica necesaria para su

realizacién, y el personal que

participara.

Informa los pormenores del
operativo conjunto, remitiendo
el acervo documentario que
género la realizacion del
operativo a la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

SECRETARIA

Realiza las
coordinaciones, cursando
oficios a las instituciones
para su participacion en el

operativo.

AUORIDADES QUE DIRIGEN EL
OPERATIVO

Se interviene al establecimiento,
las autoridades competentes
(INDECOPI-FISCALIA DE
PREVENCION DEL DELITO-
DIGESA, ETC) determinan el
decomiso de los productos y el
destino final del mismo.

Se realiza el decomiso de los

productos de consumo humano en

estado de descomposicion,
adulterado, falsificado o que
constituya peligro para vida o la
salud, emitiendo el Acta de
Decomiso.

Levanta el acta
correspondiente

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAW MIGUEL

”

2. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DESTINADAS A VIGILAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y ORDENANZA MUNICIPALES

FINALIDAD

CODIGO: SGPM-002

Desarrollar programas y actividades aplicables periédicamente y/o cotidianas en
cumplimiento a la normatividad vigente.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades”.

. Ordenanza N°
Administrativas".

236-2012-MDSM,

"Reglamento de Aplicacion

de Sanciones

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM,“Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

e« HBmarco establecido en el Plan Operativo Institucional (POI)

e« Establecer un andlisis FODA de la Subgerencia de Policia Municipal.

¢ Recursos Humanos, personal suficiente y capacitado.

¢« Logistica requerida.

DURACION
e 1ldiay 105 min.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carao:
Orgéanica: go:
Subgerencia de Técnico

Policia Municipal Administrador

Subgerencia de

Policia Municipal Supervisor

Subgerencia de

Policia Municipal Subgerente
b i d .

Supgersnea € Supervisor

Policia Municipal

FLUJOGRAMA

'RCM

Descripcion de la accion:

Elabora el programa de actividades
y deriva al Supervisor.

EvalGa el programa de actividades,
formula documento y deriva a Sub
Gerente.

Aprueba el Plan de Actividades y
coordina su ejecucion.

Da cumplimiento a la programacion
del Plan.

OIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

60 min.

30 min.

15 min.

1ldia

TTTTTSuoO



L . PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DESTINADAS A VIGILAR EL o _ o i Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento: ¢ vpiMiENTO DE LAS NORMAS Y ORDENANZA MUNICIPALES Codigo: SGPM-002  Unidad Organica: SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL  gan wmiguel

SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL

TECNICO ADMINISTRACION SUPERVISOR SUBGERENTE

C

EvalGa el programa de actividades,
Elabora el programa de actividades y formula documento y deriva a Sub Aprueba el Plan de Actividades y
deriva al Supervisor. Gerente. coordina su ejecucién

Da cumplimiento a la programacion
del Plan.

TERMINO

(0]

c-v
Cj

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.:1 dia y 105 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



4 -Af

$J~

N°

cwe— - ™

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL fj

3. ATENCION DE DENUNCIAS Y/O RECLAMOS POR INFRACCION A LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y/O ORDENANZA MUNICIPALIDAD

CODIGO: SGPM-003

FINALIDAD

Dar atencién prioritaria y/o reclamo formulado (via telefonica, escrita, email, etc.)
por el vecino del distrito de San Miguel, siendo competencia de la Subgerencia de
Policia Municipal velar por el cumplimiento de las normas, disposiciones vy
Ordenanzas Municipales a efectos de generar un clima de seguridad y garantia
en el desarrollo local.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades”.
e Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

e Ordenanza N° 236-2012-MDSM, "Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas".

REQUISITOS

e Denuncia Administrativa.

¢ Identificacion y datos del denunciante.

e Descripcién de los hechos de la presunta infraccién

. Documento sustentatorio.

DURACION

e 80 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

e C : ipcio ion: ; .
Orgéanica: argo Descripciéon de la accién Tiempo

Recepciona denuncia y/o queja

via telefénica, por correo
. electrénico, por documento, por
Subgerencia de . . .
2 - Secretaria orden superior. Tomando los datos 5 min.
Policia Municipal
personales del reclamante,

caracteristicas de la presunta
infraccion, lugar de la infraccién.

Registra en la base de datos de

“Registro de Quejas y/o Denuncias”
Secretaria y comunica al supervisor las quejas 15 min.

registradas. Luego hace de

conocimiento alSubgerente.

Subgerencia de
PoJicia Municipal

Toma conocimiento de las quejas

Subgerencia de registradas, revisa y deriva a los .
= . Subgerente - . 5 min.
Policia Municipal supervisores y dispone su
fiscalizacion.
Dispone la intervencion a través de
Subgerencia de . los fiscalizadores a fin de constatar .
Supervisor 5 min.

la infraccion a ja disposicion
Municipal.

Policia Municipal



V1.

Subgerencio de
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

Subgerencia ae
Policia Municipal

Subgerencia de
Policia Municipal

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Policia
Municipal

Policia
Municipal

Policia
Municipal

Policia
Municipal

Se constituye al lugar denunciado,
entrevistandose con el reclamo (&
es el caso), o en su aefecto al lugar
Infraccion, procediendo a la
fiscalizacion integral.

S se constata infraccion a la
disposicion Municipal se procede a
la imposicion de la papeleta de
infraccién Municipal.

Dispone la ejecucion de la medida
complementaria que corresponda,
s el caso lo amerita y s lo faculta el

cuadro Unico de Sanciones
Administrativas.

Emite el informe respectivo al
Subgerente, adjuntando las
pruebas que acrediten la

justificacion ae la sancién impuesta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

20 min.

5 min.

15 min.

10 min.

Co



M . P Lo ATENCION DE DENUNCIAS Y/O RECLAMOS POR INFRACCION A LAS . ) o . Municipalidad Distrital de
iNomore ae Procedimiento, disposiciones legales y/o ordenanza municipalidad COd'g‘): SGPM-003 Unidad Organica: SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL San Miguel \Vi

SUBGERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL

SECRETARIA H SUBGERENTE supervisor POLICIA MUNICIPAL

INICIO

Recepciona denuncia y/o queja via telefénica,
j por correo electrénico, por documento, por
|orden superior. Tomando los datos personales

del reclamante, caracteristicas de la presunta

infraccion, lugar de la infraccién.

Registra en la base de datos de "Registro de Toma conocimiento de las quejas . . -, . Se constituye al lugar denunciado,
. - R . . | Dispone la intervencién a través de los iy .
Quejas y/o Denuncias™ y comunica al registradas, revisa y deriva a los h . ) entrevistandose con el reclamo (si es el caso),
R . . . . fiscalizadores a fin de constatar la X L,
supervisor las quejas registradas. Luego hace supervisores y dispone su . . K L . o en su defecto al lugar infraccion,
e . S infraccion a la disposicion Municipal. . . .
de conocimiento al Subgerente. fiscalizacion. procediendo a la fiscalizacién integral.
~,'Sise constata infraccion a la disposicion Municip&k.
se procede a la imposicion de la papeleta de
infraccion Municipal.
Dispone la ejecuciéon de la medida
complementaria que corresponda, si el caso lo
amerita y si lo faculta el cuadro Unico de
Sanciones Administrativas.
Emite el informe respectivo al Subgerente,
adjuntando las pruebas que acrediten la
justificacion de la sancion impuesta.
O»
C3
GJ

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 80 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 4*

4. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA DE POLICIA MUNICIPAL

CODIGO: SGPM-004

FINALIDAD
Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinion e informes
requeridos por cualquier Unidad Organica de la Municipalidad de San Miguel.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades".

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM,"Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

¢ Requerimiento de opinion e informes materializados a través de memorandum,
proveidos, etc.

DURACION
. 51 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

P C : ipcié ion: ; :
Organica: argo Descripcién de la accién Tiempo

Recepciona, registra y (Informe,
Memorandum, proveido) y remite al

Secretaria Subgerente las solicitudes de 10 min.
informacién u opinion
especializada.

Subgerencia de
Policia Municipal

g el documento (Informe,
Memoranaum, proveido) viene
adjunto a un expediente u
correspondencia lo recepciona en

Subgerencia de Secretaria el Sistema General de Expedientes 5 min

Policia Municipal (SIGEX), asi mismo registra (informe, ’
memorandum, proveido) y remite al
Subgerente las solicitudes de
informacion u opinion
especializaaa.

Subgerencia de Subgerente Evalta y deriva al Técnico 3 min

Policia Municipal Administrativo. ’

Subgerencia  de Técnico (IjEIabora el protyecto de tdjoc_umentoI .

Policia Municipal Administrativo € respuesta y erva a 5 min.

Subgerente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)
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J NUNICfPALIDAB DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de

5 Policia Municipal
6 Subgerencia de
Policia Municipal
7 Subgerencia de
Policia Municipal
VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

Subgerente

Secretaria

Secretaria

INISTRATIV

Evalla d es conforme el proyecto
de documento, de ser asi lo firma y
lo deriva a la secretarla para envio
al area solicitante. Caso contrario
afiade las observaciones al
proyecto y ordena se rehaga el
documento.

Asigna numero de registro segun
tipo de documento, registra y
deriva al area solicitante y se hace
seguimiento.

S el documento solicitante viene
adjunto a un expediente o
correspondencia, procede al
descargo en el Sistema General de
Expedientes (SIGEX), haciendo las
anotaciones y referencia de las
actuaciones de la Subgerencia de
Policia Municipal.

(MAPW 0)

1 4t
[J Sew

10 min.

3 min.

5 min.






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
a

(Procedimientos)

1. Atenciéon de quejas y pedidos vecinales.
Reconocimiento de Juntas Vecinales y Organizaciones Sociales de Base.
Reduccidn total o parcial de arbitrios por situacién socio econdmica precaria.

4. Atencién de solicitudes de informacion (aplicacién de encuestas) remitidos por las
distintas Unidades Organicas a la Gerencia de Participacion Vecinal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO)
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£g~i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. ATENCION DE QUEJAS Y PEDIDOS VECINALES

FINALIDAD
Atencion eficiente y oportuna para solucionar los pedidos y quejas vecinales.

BASE LEGAL

CODIGO: GPV-00I

Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

Ordenanza N°

(ROF)”.

REQUISITOS

233-2012-MDSM,

"Reglamento de Organizacion y Funciones

Presentacién de solicitud a la Subgerencia de Administracion Documentaria y

Archivo.

DURACION

2 dias y 2 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Programas
Nutricionales

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

FLUJOGRAMA

Cargo:

Sectorista
de Plataforma

Asistente
Administrativo

Secretaria

Gerente

Subgerente

Subgerente

Asistente
Administrativo

Gerente

Descripcion de la accion:

Recepciona la solicitud de queja y
pedido, luego deriva a la Gerenci®
de Participacion Vecinal.

Recepciona, registra y deriva los
documentos a la secretaria.

Recibe los documentos y pone a
despacho del Gerente.

Revisa y deriva segun sea el caso, a
la Subgerencia de Organizaciones
Sociales o Programa Nutricionales.
Evalla el documento, emite un
informe con la actividad realizada y
deriva a Gerencia de Participacion
Vecinal.

Evalla el documento, emite un
informe con la actividad realizada y
deriva a Gerencia de Participacion
Vecinal.

Recepciona el informe y pone a
despacho del Gerente.

Revisa y da V°B°.

Tiempo:

10 min.

10 min.

10 min.

15 min.

2 dias

| hora

5 min.

10 min.



Municipalidad Distrital de”

Nombre de Procedimiento: atencién de quejas y pedidos vecinales Codigo; GPV-001 Unidad Orgénica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL san Migue|
v
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS

SUBGERENCIA DE
NUTRICIONALES

SUBGERENCIA DE ADM.
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO ORGANIZACIONES SOCIALES

SECTORISTA DE PLATAFORMA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE SUBGERENTE
INICIO
Revisa y deriva segln Evalla el documento, EvallGa el documento,
Recepciona la solicitud de . : ; sea el caso, a la emite un informe con la emite un informe con la
queja y pedido, luego Recepciona, registra y deriva Recibe los documentos y Subgerencia de ividad lizad tividad lizad
R P los documentos a la pone a despacho del i g. . act!w ad rea |za_ ay ac !VI ad rea |za_ ay
deriva a la Gerencia de secretaria Gerente Organizaciones Sociales deriva a Gerencia de deriva a Gerencia de
Participacién Vecinal. ' ' o Programa Participacion Vecinal. Participacién Vecinal.
Nutricionales.
Recepciona el informe y pone
a despacho del Gerente.
Cr>
CI3
(6{0)
&
c~>
Tiempo Total de Proc.: 2 dias 'y 2 horas Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° Total de Procesos:
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2. RECONOCIMIENTO DE JUNTAS VECINALES Y ORGANIZACIONES
SOCIALES DE BASE
CODIGO: GPV-002
FINALIDAD
Propiciar la participacion vecinal por medio de las Juntas Vecinales y
Organizaciones Sociales de Base.
Il BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades”.
e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".
« Ordenanza N° 191-98-MML, “Registro Unico de Organizaciones Sociales de-
Lima Metropolitana”.
¢ Ordenanza vigente de reconocimiento de Organizaciones Sociales en el
distrito.
1. REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Alcaide.
e Pago porderecho de Tramitacion.
e Copia del acta de constitucion.
e Copia del estatuto.
¢« NoOmina de los miembros de la junta directiva.
e Copia de Padron de afiliados. «
e Copia del acta de la asamblea y/o de la eleccion de la junta directiva.
V. DURACION
e 2 horas.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad . o S . .
N Organica: Cargo: Descripciéon de la accion: Tiempo:
Subgerencia de . -
- - . Recepciona la solicitud con los
Administracion Sectorista de . . .
1 . documentos sustentatorios y deriva a 5 min.
Documentaria y Plataforma ) S ! .
. la Gerencia de Participacién Vecinal.
Archivo
Gergn_ma o de Asistente Recibe la solicitud con los documentos .
2  Participacion L . . - 5 min.
. Administrativo y deriva a la secretaria.
Vecinal
Gerencia de .
3  Participacion Secretaria Recibe 'y pone a despacho del 5 min.
. Gerente.
Vecinal
Gerencia de Revi deri la Sub i d
4  Participacion Gerente evisa y deriva a ‘a subgerencia de 10 min.
Vecinal Organizaciones Sociales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRG>
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10

VI.

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Secretaria General

Alcaldia

Secretaria General

FLUJOGRAMA

Secretaria

SuPgerente

Secretaria

Gerente

Asistente Legal

Gerente

Secretario
General

Alcalde

Secretario
General

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Recepciona y pone a despacho del
Subgerente.

Evalla el expediente, de  ser
conforme, deriva a Gerencia de
Participacién Vecinal.

Recepciona y pone a despacho del
Gerente.

Revisa y deriva al Asistente Legal.

Elabora el informe y deriva al Gerente.

Revisa, da V°B° y deriva a Secretaria
General.

Revisa y Firma la Resolucién, luego
deriva a Alcaldia para la firma del
Alcalde.

Firma la Resolucién
Secretario General.

y deriva al

Remite la Resolucion de
reconocimiento a la Junta Vecinal u
Organizacién Social con copia a la
Gerencia de Participacion Vecinal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

i ¢gm

le

5 min.

15 min.

10 min.

5 min.

20 min.

10 min.

20 min.

5 min.

5 min.



Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: atencién de quejas y pedidos vecinales Codigo; GPV-002 Unidad Orgénica:GERENCIA DE PART|C|PAC|ON VECINAL San Miguel o
SUBGERENCIA DE ADM
50C Y ARCHIVO GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE SECRETARIA ALCALDIA
ORGANIZACIONES SOCIALES GENERAL
SECTORISTA DE ASISTENTE ASISTENTE
PLATAFORMA ADMINISTRATIVO SECRETARIA GERENTE LEGAL SECRETARIA SUBGERENTE SECRETARIO GENERAL ALCALDE
INICIO
Recepciona la solicitud Recibe la solicitud A Revisa y deriva .
con los documentos ! etu Recibe y pone a ala Recepciona y
; ) ; con los documentos .
i sustentatorios y deriva a y deriva a la despacho del Subgerencia de pone a despacho
j la Gerencia de X Organizaciones
| Participacién Vecinal. secretaria. Gerente. ganizaci del Subgerente.
Sociales.
-SI
. Revisa y Elabora el informe
Recepciona y . .
deriva al y deriva al
pone a despacho .
Asistente Gerente.
del Gerente.
Legal.
Revisa, da Revisa y Firma la FirmaAI’a
V°B° y deriva Resolucién, luego Reso!ucnon y
) deriva a Alcaldia deriva al
a Secretaria para la firma del Secretario
General. Alcalde. General.
Remite la Resolucion de
reconocimiento a la
Junta Vecinal u
Organizacion Social con
copia a la Gerencia de
Participaciéon Vecinal.
[0}
(@ ]
0=5 _J_
Cs. A TERMINO
Co
N° Total de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.: 2 horas. Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

MAN

t *
migliti MUNICIPALIDAD DISTRITAL. DE SAN MIGUEL £S5
3. REDUCCION TOTAL O PARCIAL DE ARBITRIOS POR
SITUACION SOCIO ECONOMICA PRECARIA
CODIGO: GPV-003
FINALIDAD
Emitir Informe Social previa visita domiciliaria al contribuyente.
BASE LEGAL
e Ordenanza N° 124-2007-MDSM, Aprueban Marco Legal de Beneficios Tributarios
para las Tasas de Arbitrios Municipales de Limpieza Publica, Parques y Jardines
y Serenazgo para el Ejercicio 2007.
e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)
REQUISITOS
« Presentacion de solicitud a la Subgerencia de Administracion Documentaria y
Archivo.
« Estado de Cuenta del Contribuyente.
e Copia de DNI.
DURACION
e 6diasy 2 horas.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcién de la accién: iempo:
Subgerencia de . - .
Administracion Sectorista de gel;:ep(:lon_a la S%“CHUd ﬁdgrtlva a la 5 mi
Documentaria y Plataforma ubgerencia g€ eqistro y min.
: Recaudacion Tributaria.
Archivo
Subgerencia de
Registro y Asistente Recepciona la solicitud y pone a 15 min
Recaudacion Administrativo despacho del Subgerente. '
Tributaria
Subgerencia de
Registro y Revisa la solicitud y deriva a la .
Recaudacion Subgerente Gerencia de Participacion Vecinal. 15 min.
Tributaria
Gerencia de . . - .
Participacion Adgsilr?itset?;?ivo SRecre[?crliona la solicitud y deriva a 5 min.
Vecinal ecretana.
Gerencia de .
Participacion Secretaria gembei y pone a despacho del 5 min.
Vecinal erente.
Gerencia de Evalla el expediente, asigna el
Participacion Gerente especialista y deriva a la Secretaria 15 min.
Vecinal para despacho.
Gerencia de
Participacion Secretaria Recepciona y deriva al Especialista. 5 min.
Vecinal
UAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)
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Gerencia
Participacion
Vecinal

Gerencia
Participacién
Vecinal
Gerencia
Participacion
Vecinal
Gerencia
Participacién
Vecinal
Subgerencia
Registro
Recaudacién
Tributaria

de

de

de

de

de

MUNIEIPALIDAD DISTRITAL DE SMiMIG_UEL

Especialista

Secretaria

Gerente

Secretaria

Subgerente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIN:

“

Recibe el expediente, programa la
visita y elabora el Informe Social (3
reprogramaciones), luego deriva a la
secretaria.

Recepciona el informe para el V°B° de
Gerente.

Revisa, da V°B° al informe y deriva a la
secretaria.

Recepciona el informe y deriva a la
Subgerencia de Registro y
Recaudacion.

Remiten Resolucién de Exoneracion.

'RATI VOS (MA PR O)

5 dias

10 min.

15 min.

30 min.

1ldia



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADM.

DOC. Y ARCHIVO

SECTORISTA DE PLATAFORMA

C INICIO

Recepciona la
solicitud y deriva a la
Subgerencia de
Registro y
Recaudacién
Tributaria.

k—
(6{0)

C]

N° Total de Procesos:

REDUCCION TOTAL O PARCIAL DE ARBITRIOS POR SITUACION SOCIO
ECONOMICA PRECARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

12

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
RECAUDACION TRIBUTARIA

Recepciona la
solicitud y pone a
despacho del
Subgerente.

SUBGERENTE

Revisa la solicitud
y deriva a la
Gerencia de
Participacion

Vecinal.

Remiten Resolucion
de Exoneracion.

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: GPV-003

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepciona la
solicitud y deriva a
Secretaria.

6 dias y 2 horas

Municipalidad Distrital de

Unidad Organica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL  gan Miguel

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

SECRETARIA

Recibe y pone a
despacho del Gerente.

Recepciona y deriva al
Especialista.

Recepciona el informe
para el V°B° de
Gerente.

Recepciona el informe
y deriva a la
Subgerencia de
Registro y
Recaudacion.

ESPECIALISTA

Evalia el
expediente, asigna
el especialista y
deriva a la
Secretaria para
despacho.

Recibe el expediente,
programa la visita y elabora el
Informe Social (3
reprogramaciones), luego
deriva a la secretaria.

Revisa, da V°B°
al informe y
deriva a la
secretaria.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



VI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N°

~ %

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

4. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION (APLICACION DE
ENCUESTAS) REMITIDOS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ORGANICAS A LA
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

FINALIDAD

cODIGO: GPV-004

Atencion de los usuarios en ias diversas actividades relacionadas a sus funciones

en los sistemas del Municipio.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

. Oraenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM,

“Reglamento de Organizacion y Funciones

¢ Requerimiento de opinién e informes materializados a través de memorandum,

proveidos, informes, etc.

DURACION
e« 10 dias y 30 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica: Cargo:
Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Secretaria

Gerente

Especialista

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerente

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Secretaria

FLUJOGRAMA

Descripcion de la accion:

Recepciona y registra las solicitudes
de informacién u opinion
especializada.

Evalla y deriva al especialista.

Elabora proyecto de documento de
respuesta (Trabajo de Campo).

EvalGa el proyecto de documento, s
es conforme, firma y deriva a la
secretaria para envio al area
solicitante.

Asigna numero, registra y deriva al
area solicitante.

ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

Tiempo:

5 min.

5 min.

10 dias

15 min.

5 min.






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL il

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES
6

(Procedimientos)

1. Reconocimiento de Organizaciones Sociales.
2. Inscripcion de Renovacién de la Junta Directiva.
3. Credencial o Duplicado de Miembro Directivo.

4. Proceso de elecciones de los representantes de la Sociedad Civil ante el Concejo de
Coordinacién Local.

5. Recepcion de documentos de la Administracion Municipal.

6. Consulta Vecinal.

7. Resoluciones Subgerencial de Tenencia de Canes y otras especies animales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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No

1. RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

FINALIDAD
Identificar, reconocer y acreditar a las organizaciones sociales para su efectiva
participacién.

BASE LEGAL

3

3

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

».

CODIGO: SGOC-00I

Ley N° 27972, "Ley Organica de las Municipalidades".

Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica".

Ordenanza
Sociales (ROUS) para la participacion Vecinal en Lima Metropolitana.

REQUISITOS

N° 191-1998-MML, que crea el Registro Unico.de Organizaciones

Solicitud dirigida al Alcalde.
Copia DNI del solicitante, de ser el caso Carta Poder y DNI del representante,

Derecho de pago.

Copia Fedateada del Acta de Constitucion.

Copia Fedateada del Estatuto.

Nomina de los miembros de la Junta Directiva.

Copia Fedateada de Padrén de Afiliados.

Copia Fedateada del Acta de la asamblea y/o de la elecciéon de la Junta

Directiva.

Copia Fedateada del DNI de la Junta Directiva.

DURACION
415 Minutos.

.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia
Administracion
Documentaria
Archivo
Subgerencia
Administracion
Documentaria
Archivo
Subgerencia
Administracion
Documentaria
Archivo
Subgerencia
Administracion
Documentaria
Archivo

de

y

de

de

de

Cargo: Descripcion de la accion:
Técnico Recepciona y verifica los
documentos.
Técnico Registra en SIGEXy entrega de cargo.
Técnico Arma y folia el expediente.
Subgerente Revisa, sellay da V°B°.
.......... St -

'"ROCEDIMIENTOS

4m-M TRATIVOS(MAPRO)

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

5 min.

-MhKOO
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13

14

15

19

20

21

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN M~IGUE

Subgerencia de
Administracién

Documentaria vy

Archivo

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales.
Gerencia de
Participacion
Vecinal
Gerencia de
Participacion
Vecinal
Gerencia de
Participacion
Vecinal
Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal.

Técnico

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Técnico

Subgerente

Técnico
Promotor

Técnico

Subgerente

Técnico

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a la
Subgerencia de Estudios y Obras
Publicas (SGEOP).

Recepciona, registra en SIGEX y en el
cuaderno de registros.

Elabora proveido.

Revisa y firma el proveido.

Registra en SIGEXy en el cuaderno de
registro y deriva el expediente para su
atencién a la Subgerencia de
Organizaciones Sociales (SGOS).

Recepciona y registra el expediente
en SIGEX y en el cuaderno de
registros.

Revisa expediente y deriva al técnico
para su evaluacion.

Evalla el expediente (padron de
socios) y emite informe técnico.

Elabora informe para el Subgerente.

Revisa, analiza y aprueba el
expediente. *

Registra en SIGEX y en el cuaderno de
registro, luego deriva ei expediente a
la Gerencia de Participacién Vecinal.

Registra en el cuaderno de registro y
en SIGEX.

Evalla el expediente y aprueba la
emision de la Resolucion.

Registra en SIGEX y en el cuaderno
de registro y deriva a Secretaria
General.

Recepciona el expediente, registra en
el SIGEXy en el cuaderno de registro.
Elabora e imprime la Resolucion de
Alcaldia.

Registra la Resolucion de Alcaldia en
el cuaderno de registro y deriva a
Subgerencia de Participacion
Vecinal.

Recibe la Resolucién para su V°B°.

Revisa y da V°B° a la Resolucién.

«4P»

5 min.

5 min.

2 min.

3 min.

5 min.

5 min.

8 min.

180 min.

10 min.

15 min.

5 min

5 min.

15 min.

5 min.

5 min

10 min.

5 min

5 min

10 min.



jTM

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

V1.

MANUAL DE PROCEDIMI;

Subgerencia

Organizaciones

Sociales
Subgerencia

Organizaciones

Sociales
Gerencia
Participacién
Vecinal
Secretaria
General
Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia
Alcaldia

Secretaria
General

Secretaria
General
Secretaria
General
Secretaria
General
Secretaria
General

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretaria
Secretario
General
Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

Recibe la Resolucién para su V°B°.

Revisa 'y da V°B° a la Resolucidn.

Se devuelve la Resoluciéon de Alcaldia
para su tramite.

Recepciona el expediente.

Verifica la Resolucion de Alcaldia.

Registra la Resolucién de Alcaldia en
el cuaderno de registro y se deriva a
Alcaldia.

Recepciona y registra la Resolucion
de Alcaldia en el cuaderno de
registro, revisa y entrega
documentacion al Alcalde.

Recibe, revisa y firma la Resolucion de
Alcaldia.

Sella Resolucion de Alcaldia y deriva
a Secretaria General.

Recepciona y registra la Resolucion
de Alcaldia en el cuaderno de
registro.

Recibe, revisa y firma la Resolucién de
Alcaldia.

Asigna numero a Resolucién de
Alcaldia y registra en el cuaderno.
Fotocopia la Resolucion de Alcaldia y
envia a las &reas correspondientes.

Notifica a la Junta Directiva.

Registra en SIGEX y en el cuaderno de
registro el expediente, luego se
entrega la Resolucién al administrado.

'OS ADMINISTRAT! VOS (MAfR O}

4iisL

5 min

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.






Nombre de Procedimiento: reconocimiento de organizaciones sociales

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO

SUBGERENTE SECRETARIA

Registra en
SIGEX y en el
cuaderno de
registro y deriva
el expediente
para su atencion
a la Subgerencia
de
Organizaciones
Sociales
(SGOS).

Registra en el

cuaderno de

registro y en
SIGEX

W»
C->

tF *
C

N° Total de Procesos:

GERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL

GERENTE

Evalda el
expediente
y aprueba
la emision
de la

Resolucion.

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES

Recepciona y
registra el
expediente en
SIGEX y en el
cuaderno de
registros.

Elabora informe
para el Subgerente.

Registra en SIGEX y
en el cuaderno de
registro, luego
deriva el expediente
a la Gerencia de
Participacion
Vecinal.

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGOC-001

SUBGERENTE TECNICO
PROMOTOR
Revisa Evalta el

expediente (padrén
de socios) y emite
informe técnico.

expediente y
deriva al
técnico para
su evaluacion.

Revisa,
analiza y
aprueba el
expediente.

415 Minutos

Unidad Orgénica:

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES
SOCIALES

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIA

Municipalidad Distrital de ~

San Miguel

ALCALDIA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

Elaboracion: Gerencia de Pianificacion y Presupuesto

7
*E(



Nombre de Procedimiento: reconocimiento de organizaciones sociales

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO SUBGERENTE

o

N°~otal de Procesos



Nombre de Procedimiento: reconocimiento de organizaciones sociales Codigo: SGOC-001 Unidad Orgénica: SOCIALES San Miguel -
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA GERENTE SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIO TECNICO
PROMOTOR GENERAL ADMINISTRATIVO ~ SECRETARIA ALCALDE
Se devuelve la .
Resolucion de Re\:lsﬁa y da
Alcaldia para VB a‘lla
su tramite. Resolucion.
Recepciona el
expediente.
Verifica la
Resolucion
de Alcaldia.
Recepciona y
Registra la registra la
Resolucién de Resolucion de Recibe,
Alcaldia en el Alcaldia en el revisa y
cuaderno de cuaderno de firma la
registro y se registro, revisa Resolucion
deriva a y entrega de Alcaldia.
Alcaldia. documentacion
al Alcalde.
R .
ece‘pclona Y Sella Resolucién
registra la de Alcaldia
Resolucion de deri Y
Alcaldia en el eriva a
Secretaria
cuaderno de
. General.
registro.
° . . .
N° Total de Procesos: 38 Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES  Municipalidad Distrital de& 4



Nombre de Procedimiento:

reconocimiento de organizaciones sociales

Municipalidad Distrital de «j"If
: SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES [
Codigo: SGOC-001 Unidad Organica:

SOCIALES San Miguel
SUBGERENCIA 'DE GERENCIA DE i
ADMINISTRACION PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA GERENTE SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIO TECNICO SECRETARIA ALCALDE
PROMOTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
Recibe,
revisa y
firma la
Resolucion
de
Alcaldia.
Asigna nimero s Fotocopia la
Resolucién de Resolucién de
Alcaldia y Alcaldia y envia a
registra en el las areas
cuaderno. correspondientes.
Notifica a la
Junta Directiva
Registra en
SIGEX y en el
cuaderno de
registro el
expediente,
luego se
entrega la
Resolucion al
administrado.
o
TERMINO
''®»
CD
N° Total de Procesos: 38 Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



sz MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SA« MIGUEL Ejlz

2. INSCRIPCION DE RENOVACION DE LA JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: SGOC-002

FINALIDAD
Contempla la renovacién de las juntas directivas para asegurar la efectiva
participacion de la Sociedad Civil.

I BASE LEGAL
e Ley N° 27972 "Ley Orgéanica de las Municipalidades”.
e Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informaciéon Publica".

« Ordenanza N° 191-1998-MML, que crea el Registro Unico de Organizaciones
Sociales (ROUS) para la participacién Vecinal en Lima Metropolitana.

REQUISITOS
Solicitud dirigida al Alcalde.
Copia DNI del solicitante, de ser el caso Carta Poder y DNI del representante.
Derecho de pago.
Acta de asamblea General que consiste en el acuerdo correspondiente.
Copia del DNI de la Junta Directiva con relaciéon adjunta.

Nomina de los miembros de la Junta Directiva.

V. DURACION

e 415 minutos.
»

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
R Unidad . L S . .
N Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:

Subgerencia de
Administracion Recepciona y verifica los

1 . Técnico 8 min.
Documentaria y documentos.
Archivo
Subgerencia de
Administraci6 . . .
2 minis racpn Técnico Registra en SIGEXy entrega de cargo. 3 min.
Documentaria vy
Archivo
Subgerencia de
Administracion Técnico . . .
3 Documentaria  y Administrativo Arma y folia el expediente. 10 min.
Archivo
Subgerencia de
4 Admlnlstra0|9n " Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 5 min.
Documentaria vy
Archivo
Subgerencia de Registra la salida en hoja de
5 Administracion Técnico circulacion y deriva el expediente a 5 min
Documentaria y Administrativo la Subgerencia de Estudios y Obras
Archivo Publicas.
M i40qg

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



Ay

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participaciéon
Vecinal.

Subgerencia de

' 10\9% -Organizaciones

)

n

14

16

17

19

20

22

23

24

25

iSociales
/Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales.
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Secretaria
General
Secretaria
General

Secretaria
General

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerencia de
Participacion
Vecinal
SuPgerencia de
Organizaciones
Sociales

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Técnico

Subgerente

Técnico

Técnico

Subgerente

Técnico

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Sub-Gerente

Recepciona, registra en SIGEX y en el
cuaderno de registros.

Elabora proveido.

Revisa y firma el proveido.

Registra en SIGEXy en el cuaderno de
registro, luego deriva el expediente
para su atenciéon a la SuPgerencia de
Organizaciones Sociales.

Recepciona y registra el expediente
en SIGEXy en el cuaderno de registros

Revisa expediente y deriva al técnico
para su evaluacion.

Evalia el expediente (padron de
socios) y emite informe técnico.

Elabora informe para el Subgerente.

Revisa, analiza vy
expediente.

apruePa el

Registra en SIGEXy en el cuaderno de
registro y deriva el expediente a la
Gerencia Participacién Vecinal. «

Registra en el cuaderno de registro y
en el SIGEX.

EvallGa el expediente.

Registra en el SIGEX y en el cuaderno
de registro, luego deriva a Secretaria
General.

Recepciona el expediente, registra en
el SIGEXy en cuaderno de registro.
ElaPora e imprime la Resolucion de
Alcaldia.

Registra la Resolucion de Alcaldia en
cuaderno de registro y deriva a
Gerencia de Participaciéon Vecinal.

Recibe la Resolucién para su V°B°.

Revisa y da V°B° a la Resolucion.

Se devuelve la Resolucion de Alcaldia
para su tramite.

Revisa y da V°B° a la Resolucion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

mgual

5 min.
2 min.

3 min.

5 min.

5 min.
8 min.
180 min.
10 min.
15 min.
5 min.
5 min.
15 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.
5 min.
10 min.
5 min.

10 min.

;0]



¥ Bue

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

VI.

MANUAL DE

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Secretaria

General
Secretaria

General

Secretaria
General.

Alcaldia

Alcaldia
Alcaldia

Secretaria
General

Secretaria
General
Secretaria
General
Secretaria
General
Secretaria
General.

Secretaria
General.

FLUJOGRANAA

MUNICIPALIDAD

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretaria
Secretario
General
Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Secretaria

DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Se devuelve la Resolucion de Alcaldia
para su tramite.

Recepciona el expediente.

Verifica la Resolucién de Alcaldia.

Registra la Resolucion de Alcaldia en
cuaderno ae registro y deriva a
Alcaldia.

Recepciona y registra la Resolucion
de Alcaldia en un cuaderno de
registro.

Recibe, revisa y firma Resolucién de
Alcaldia.

Sella Resolucién de Alcaldia y deriva
a la Secretaria General.

Recepciona y registra la Resolucion
ae Alcaldia en cuaderno de
registro.

Recibe, revisa y firma la Resolucion ae
Alcalaia.

Asigna nimero a Resolucion de
Alcaldia y registra en el cuaderno.
Fotocopia la Resolucion de Alcaldia y
envia a las areas correspondientes.

Notifica a la Junta Directiva.

Registra en SIGEX y en cuaderno de
registro el expediente y entrega la
Resolucién al administrado.

EDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

4f10

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

3 min.

10 min.

5 min.

5 min.






Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUBGERENTE

©0

N° Total de Procesos:

inscripciéon de renovacién de la junta directiva

TECNICO

ADMINISTRATIVO

Registra en

SIGEX y en el

cuaderno de

registro y deriva

el expediente

para su atencién
a la Subgerencia

de

Organizaciones

Sociales
(SGOS).

Registra en el

cuaderno de

registro y en
SIGEX.

38

SECRETARIA

Codigo: SGOC-002

GERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL

TECNICO SUBGERENTE
Recepciona y Revisa
registra el expediente
expediente en y deriva al
SIGEX y en el técnico para
cuaderno de su
registros. evaluacién.
Evalta el

expediente (padrén
de socios) y emite
informe técnico.

. Revisa,
Elabora informe .
analiza y
para el Subgerente.
aprueba el
expediente.

Registra en SIGEX y
en el cuaderno de
registro, luego
deriva el expediente
a la Gerencia de
Participacion
Vecinal.

Evalua el
expediente.

Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES Municipalidad Distrital de

SOCIALES San Miguel
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
SECRETARIA SECRETARIO TECNICO
GENERAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: inscripcién de renovaciéon de la junta directiva Codigo: SGOC-002 i Anica- .
g Unidad Organica: SOCIALES San Miguel V  IkgB
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA SUBGERENTE TECNIcO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIO TECNICO SECRETARIA
ADMINISTRATIVO PROMOTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
Registra en Recepciona el
SIGEX y en el expediente,
cuaderno de registra en el
registro y deriva SIGEX y en el
a Secretaria cuaderno de
General. registro.
Elabora e
imprime la
Resolucién de
Alcaldia.
Registra la

Resolucion de
Alcaldia en el
cuaderno de
registro y
deriva a
Subgerencia
de
Participacion
Vecinal.

Recibe la Revisa y da
Resoluciéon VoB® a la
para su V°B°. Resolucién.

Se devuelve la
Resolucion de
Cc Alcaldia para su

c.> tramite.

N° Total de Procesos: 38 Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: inscripcién de renovaciéon de la junta directiva Codigo' SGOC-002 Uni Anica -
- nidad Orgénica: : ic o
g SOCIALES San Miguel W disj,d
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
TECNICO SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA TECNICO SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIO TECNICO SECRETARIA
ADMINISTRATIVO PROMOTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
. Se devuelve la
Revisa y da R \ucion d R . ’
VoB® a la ATSO|:'CIOH e ecepciona el
Resolucién. cal l|a para expediente.
su tramite.
Verifica la
Resolucion
de Alcaldia.
I Recepciona y
Registra la registra la
Resolucion de Resolucion de Recibe,
Alcaldia en el Alcaldia en el revisay
cuaderno de cuaderno de firma la
registro y se registro, revisa Resolucion
deriva a y entrega de Alcaldia.
Alcaldia. documentacién
al Alcalde.
Recepcionay L,
X Sella Resolucion
registra la de Alcaldi
Resolucion de ed C_a ay
Alcaldia en el eriva ?
Secretaria
cuaderno de
. General.
registro.
0]
[0}
415 Minutos Elaboracion; Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° "WaJ de Procesos: 38

Tiempo Total de Proc.:



Nombre de Procedimiento: inscripcién de renovaciéon de la junta directiva

.. . . . A
. _ . SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES ~Municipalidad Distrital de
Codigo: SGOC-002  ynidad Organica: San Mi |
SOCIALES an igue
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO PARTICIPACION VECINAL SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
TECNICO SUBGERENTE TECNICO TECNICO SECRETARIO TECNICO
ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE PROMOTOR SECRETARIA SECRETARIA CENERAL M IS TRATIVO SECRETARIA ALCALDE
1
Recibe,
revisa y
firma la
Resolucion
de
Alcaldia.
Asigna namero a Fotocopia la
Resolucion de Resolucion de
Alcaldia y Alcaldia y envia a
registra en el las areas
cuaderno. correspondientes.
Notifica a la
Junta Directiva.
Registra en
SIGEX y en el
cuaderno de
registro el
expediente,
luego se
entrega la
Resolucién al
administrado.
cs
C
U« TERMINO
N° Total de Procesos: 38 Tiempo Total de Proc.: 415 Minutos

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



$J

3. CREDENCIAL O DUPLICADO DE MIEMBRO DIRECTIVO.

c tINALIDAD
la participacion

Lograr
reconocidas.

BASE LEGAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

plena de

tM s L

CODIGO: SGOC-003

las Asociaciones

e Ley N° 27972 "Ley Organica de las Municipalidades".

Vecinales debidamente

 Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informacion Publica".

« Ordenanza N° 191-1998-MML, que crea el Registro Unico de Organizaciones

Sociales (ROUS) para la participacion Vecinal en Lima Metropolitana.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde.

e Copia DNI del solicitante, de ser el caso Carta Podery DNI del representante.

e Derecho de pago.

 Fotografia reciente de la Junta Directiva con relac/6n adjuntada.

DURACION
* 39 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgénica:
Subgerencia de

Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Cargo:

Técnico

Técnico

Técnico
Administrativo

Subgerente

Técnico
Administrativo

Técnico

- »

Descripcion de la accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en el sistema SIGEX y entrega
de cargo.

Arma y folia el expediente.

Revision, sello y V°B°.

Registra en SIGEX y deriva el
expediente a la Subgerencia de
Organizaciones Sociales.

Recepciona y registra expediente en
SIGEX y en el cuaderno de registro.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AD MINISTRATI VOS (MftPKG)

Tiempo:

5 min.
3 min.

5 min.
4 min.

3 min.

3 min.

CC



10

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerente

Técnico

Subgerente

Técnico

Técnico

Revisa expediente y aprueba la
generacion de Credencial.

Elabora y sella la Credencial.

Firma la Credencial.

Entrega de Credencial al
administrado, registra salida en el
SIGEX y en el cuaderno de registro.

Archiva el expediente.

«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

«Mu»

4 min.

5 min.

2 min.

3 min.

2 min.



Nombre de Procedimiento: credencialo duplicado de miembro directivo

Codigo:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

INICIO 1}

Recepciona y verifica los
documentos.

Registra en el sistema SIGEX

y entrega de cargo Arma y folia el expediente.

Registra en SIGEX y deriva el expediente a
la Subgerencia de Organizaciones Sociales.

SUGERENCIADE V'™
rresupuestoy

RACIONALIZACION. 03

Co

N° Total de Procesos: 11

Tiempo Total de Proc.: 39 Minutos

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES
SOCIALES

SGOC-003 Unidad Organica:

Municipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Revisioén, sello y
VoB°.

Recepciona y registra
expediente en SIGEX y en el
cuaderno de registro.

Elabora y sella la
Credencial.

Entrega de Credencial al
administrado, registra salida en el
SIGEX y en el cuaderno de
registro.

T

Archiva el expediente.

X

TERMINO J

— >

SUBGERENTE

Revisa expediente y
aprueba la generacion
de Credencial.

Firma la Credencial.

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Ne°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 1/1gL

4. PROCESO DE ELECCIONES DE LOS REPRESENTANTES DE LA
SOCIEDAD CIVIL ANTE EL CONCEJO DE COORDINACION LOCAL

CODIGO: SGOC-004

FINALIDAD
Reconocer a los representantes de la Sociedad Civil.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades".
Ley N° 27927, "Ley ae transparencia y acceso a la Informaciéon Publica".

Ordenanza N° 191-1998-MML, que crea el Registro Unico de Organizaciones
Sociales (ROUS) para la participacién Vecinal en Lima Metropolitana.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde.
H nombre o denominacién social de la organizaciéon que se pretende inscribir.
la Escritura de constitucién

Copia simple de Inscrita en el Registro Publico

correspondiente.

Copia simple del documento actualizado que acredite la vigencia de poder
de los representantes legales, con una antigiiedad no mayor de 30 dias.

Copia simple del documento de identidad del representante Legal.

Copia simple del acuerdo del maximo érgano de la organizacion mediante el
cual designa al delegado elector.

Copia del documento de identidad del delegado elector. A

Copia de los documentos que acrediten al menos tres afios de actividad

institucional, presencia efectiva y trabajo en el distrito.

DURACION

1A minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L . L . .
Organica: Cargo: Descripcion de ia accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion P . . .
. Técnico Recepcion del expediente. 1 min.
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion . Registra el expediente en el cuaderno .
. Secretaria . 5 min.
Documentaria y y el sistema SIGEX.
Archivo
Subgerencia de
Administracion Técnico Deriva el expediente a la Subgerencia .
. . . . : . 1 min.
Documentaria y Administrativo de Organizaciones Sociales
Archivo
Subgerencia de
Administraciéon . i i
_ Secretaria Recepciona y registra los 1 min.
Documentaria y documentos.

Archivo



Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia 'de
Organizaciones
Sociales

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerente

Promotor
técnico

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Revision, evaluacion y despacho.

Verificacion, evaluacion y
elaboraciéon del informe de Consulta
Vecinal.

Elabora el informe de la Subgerencia.

Firma del documento.

Se prepara el expediente para
remitirlo a la Gerencia de
Participacion Vecinal o a las éareas
correspondientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTR ATI ¥0 S{MA I»R O)

5 m;n.

50 min.

5 min.

1 min.

5 min.

6C1420



Nombre de Procedimiento:

TECNICO

‘ INICIO

Recepcién del
expediente.

<0

o

k"'
iro

N° Total de Procesos:

PROCESO DE ELECCIONES

SOCIEDAD CIVIL ANTE EL CONCEJO DE COORDINACION LOCAL

LOS REPRESENTANTES DE LA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECRETARIA

Registra el
expediente en el
cuaderno y el
sistema SIGEX.

Recepciona y
registra los
documentos.

Codigo: SGOC-004
TECNICO ADMINISTRATIVO SUBGERENTE
Deriva el expediente
a la Subgerencia de
Organizaciones
Sociales.
Revision,
evaluacion y
despacho.
9
Tiempo Total de Proc.: 74 Minutos

Municipalidad Distrital

. . . SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES deA |f"(
Unidad Organica: SOCIALES San Miguel \n
SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES
PROMOTOR TECNICO SECRETARIA SUBGERENTE
Verificacion, evaluacion
y elaboracion del Elabora el informe .
informe de Consulta de la Subgerencia. Firma del
Vecinal, documento.

Se prepara el
expediente para remitirlo
a la Gerencia de
Participacion Vecinal o a
las areas

___correspondientes.

TERMINO

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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5. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

z\

FINALIDAD

BASE LEGAL

CODIGO: SGOC-005

Atencion a ias acciones y Procedimientos Administrativos.

e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

e Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informaciéon Publica".

Unidad
Organica:
Subgerencia de

Administracion

Documentarla vy

Archivo
Subgerencia de
Administracion

Documentarla 'y

Archivo
Subgerencia de
Administracion

Documentaria 'y

Archivo
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia ae
Organizaciones
Sociales
Subgerencia ae
Organizaciones
Sociales
Subgerencia &e
Organizaciones
Sociales

FLUJOGRAMA

Cargo:

Técnico

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Promotor
técnico

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Descripcion de la accion:

Recepcion ael expealente.

Registra el expediente en el cuadertio
y en el sistema SIGEX.

Deriva el expediente a la
Subgerencia de Organizaciones
Sociales.

Recepciona y registra.

Revision y evaluacion.

Verificacion, evaluacion y
elaboracion éael informe.

Elabora el Informe &e la Subgerencia.

Firma &el documento.

Se prepara el expediente para
remitirlo a las areas correspondientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

Tiempo:

1 min.

5 min.

1 min.

1 min.

5 min.

50 min.

5 min.

1 min.

5 min.

Cét



SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: recepcién de documentos de la administracién municipal Codigo: SGOC-005 nidad rganica: )
v Organica: SOCIALES San Miguel
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES
SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE PROMOTOR TECNICO
( INICIO )
. Registra el Deriva el expediente
Recepcion del expediente en el a la Subgerencia de
expediente. cuaderno y el Organizaciones
sistema SIGEX. Sociales.
Verificacion, evaluacion
Recepciona y Revision Yy y elaboracion del
registra. evaluacion. informe.
Elabora el informe Fi del
de la Subgerencia. irma ce
documento.
[* -
t

Se prepara el
expediente para remitirlo
a la Gerencia de
Participacion Vecinal o a
las areas
correspondientes.

CD»-

TERMINO
J

Cg

N° Tatal de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 74 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. CONSULTA VECINAL

FINALIDAD

CODIGO: SGOC-006

Atencion a las acciones y Procedimientos Administrativos de los vecinos emitidos

por las diferentes areas.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades”.

e Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica".

REQUISITOS

¢ Ninguno.

DURACION

. 74 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:
Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria y

Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de

Organizaciones
Sociales

Cargo:

Técnico

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Promotor
Técnico

Secretaria

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de

Organizaciones
Sociales

Subgerente

Secretaria

FLUJOGRAMA

Descripcion de la accion:

Recepcion del expediente.

«

Registra el expediente en el
cuaderno y en el sistema SIGEX.

Deriva el expediente a la
Subgerencia de  Organizaciones
Sociales.

Recepciona y registra los

documentos de las diferentes areas.

Revision, evaluacién
Promotor Técnico.

y deriva a

Verificacion, evaluacion y
elaboracién de informe de consulta
vecinal.

Elabora el informe de la

Subgerencia.

Firma el documento.

Se prepara el expediente
remitirlo a las
correspondientes.

para
areas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

1 min.

5 min.

1 min.

1 min.

5 min.

50 min.

5 min.

1 min.

5 min.

-& 4K 24
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Ie!

7. RESOLUCION SUBGERENCIAL DE TENENCIA DE CANES Y

FINALIDAD

OTRAS ESPECIES

CODIGO: SGOC-007

Atencién a las acciones y Procedimientos Administrativos.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.

e Ley N° 27927, "Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica".

e Ordenanza No 130-2008-MDSM, Regulan el régimen juridico de canes

jurisdiccién del distrito.

DURACION

. 164 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y

Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Cargo:

Técnico

Secretaria

Técnico
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico

Secretaria

Subgerente

Secretaria

fl3v sW
I\

f A

Descripciéon de la accion:

Recepcion del expediente.

«
Registra el expediente en el cuaderno
y en el sistema SIGEX.

Deriva el expediente a la
Subgerencia de Organizaciones
Sociales.

Recepciona y registra el documento.

Revision, evaluacion y deriva al
Técnico.
Verificacion, evaluacion y

elaPoracion de la Resolucién de

Subgerencia.

Elabora la Resolucién de Subgerencia
de la Subgerencia.

Firma el documento.

Se prepara el expediente para remitir
al Contribuyente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

en la

Tiempo:

1min.

5 min.

1min.

1 min.

5 min.

50 min.

5 min.

1min.

5 min.



VI.

10

13

Subgerencict de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico

Secretaria

Subgerente

Técnico
Administrativo

Le entrega la Resolucion de
Subgerencia al contribuyente, se le
otorga un plazo de 15 dias.

Prepara los informes para que cumpla
con abonar lo asignado segin el
codigo de la multa.

Firma el documento.

Deriva el expediente a la
Subgerencia de Administraciéon
Documentaria y Archivo.

60 min.

15 min.

5 min.

10 min.



Nombre de Procedimiento:

RESOLUCION SUBGERENCIAL DE TENENCIA DE CANES Y OTRAS
ESPECIES

Codigo: SGOC-007 Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Recepcion del
expediente.

i- 0
O:

N° Total de Procesos:

13

SECRETARIA

Registra el
expediente en el
cuaderno y en el
sistema SIGEX.

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA

Derivarel-----
expediente a la Recepciona y
Subgerencia de registra el
Organizaciones documento.
Elabora la

Resolucién de
Subgerencia de la
Subgerencia.

Se prepara el
expediente para
remitir al
Contribuyente.

Prepara los informes
para que cumpla con
abonar lo asignado
segun el codigo de la

multa.,____ _

Tiempo Total de Proc.: 164 Minutos

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES
SOCIALES

SUBGERENCIA DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Revision,
evaluacion y
deriva al
Técnico.

Firma el
documento.

Firma el
documento.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Verificacion, evaluaciéon y

elaboracion de la
Resolucién de
Subgerencia®™ _

Le entrega la Resoluciéon

de Subgerencia al
contribuyente, se le
otorga un plazo de 15
dias.

Municipalidad Distrita! de

San Miguel ly? *"

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Deriva el expediente
a la Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo.
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SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

(Procedimientos)

1. Acciones de supervisiéon, monitoreo y evaluacion.

2. Formulacion y aprobacion de la canasta de alimentos de acuerdo a cada
modalidad de atencidn.

3. Empadronamiento de beneficiarios del PVL.

4. Asamblea de Beneficiarios para aprobar productos a consumir.

5. Aprobacion de los productos a consumir.

6. Requerimientos de los Productos del PVL.

7. Recepcion de los Insumos del Programa del Vaso de Leche

8. Distribucion de insumos para el Programa del Vaso de Leche.

9. Supervision de insumos para el Programa del Vaso de Leche.

10. Capacitacion, Estudio de Seguimiento y Evaluacion del Programa del Vaso de Leche.

11. Reconocimientos de los Comités del PVL.

M U 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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CCIONES DE SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION

CODIGO: SGPN-001

Brindar asistencia técnica para el mejoramiento de ia alimentacion en la
poblacién de menores recursos del Distrito y centros de atencion del PCA.

BASE LEGAL

e Ley N° 25307, “Declara prioritario interés nacional la labor que realizan las
Clubes de Madres, Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares
Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Materno-
Infantiles y demdas organizaciones sociales de base en lo referido al servicio de
apoyo alimentario”.

e Ley N° 26842, "Ley General de la Salud".
e Ley N° 27972, "Ley Organica de las Municipalidades".

REQUISITOS

e Reconocimiento municipal y/o puUblico de los PCA.

* Registro de control (cuaderno de menu y de almacén).
e Plan de intervencion y capacitacién al PCA.

DURACION
e 1ldiay 245 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:

Elabora el Plan de Intervencion,
Monitoreo, Control y Seguimiento de los
Comedores Populares, Clubes de Maares,
Centros ae Salud y Albergues.

Subgerencia de
Programas Asistente
Nutricionales (PCA)

60 min.

Subgerencia de

Programas Subgerente Revisa y aprueba el Plan. 30 min.
Nutricionales (PCA)

Realiza el monitoreo, control y
seguimiento ae los comedores populares

y clubes de madres, verificando: s el

Subgerencia de
comedor popular se encuentra

Programas Nutricionista : laia
- operando, s cumple con las buenas
Nutricionales (PCA) P . L.
practicas de manipulacién de los
alimentos y con la preparaciéon de una
alimentacion balanceada.
Revisa el informe de monitoreo y de existir
Subgerencia de condiciones irregulares y de alto riesgo
Programas Subgerente para la salud, aprueba medidas 2 hrs.
Nutricionales (PCA) correctivas y aeriva al area

correspondiente.

MANUAL DE PROCED E§' s #iH iMiiakt :(MAPit6) Xrc



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Programas
Nutricionales (PCA)

Subgerencia de
Programas
Nutricionales (PCA)
Subgerencia de
Programas
Nutricionales (PCA)

Subgerencia de
Programas
Nutricionales (PCA)

FLUJOGRAMA

Asistente

Subgerente

Secretaria

Asistente

Ejecuta el Plan de capacitacion que
tiene como propdsito fortalecer la
Gestion Municipal en la conduccién de
los Programas del PCA.

Revisa el informe final del Plan de

Intervencidn y firma.

Remite el informe al Gerente Municipal
para su conocimiento.

Ejecuta el Plan de intervencion,
supervision de los Programas de
Complementacion Alimentaria (PCA) por
modalidad a fin de verificar el uso
adecuado de los recursos alimenticios
y/o econdémicos asignado al PCA.

v B

5 min.

15 min.

5 min.

10 min.



ACCIONES DE SUPERVISION, MONITOREO Y

u .
Nombre de Procedimiento: AVALUACION

ASISTENTE

Elabora el Plan de Intervencion,
Monitoreo, Control y Seguimiento
de los Comedores Populares,
Clubes de Madres, Centros de
Salud y Albergues.

Ejecuta el Plan de capacitacion que
tiene como propoésito fortalecer la
Gestién Municipal en la conduccién de
los Programas del PCA.

Ejecuta el Plan de intervencion,
supervision de los Programas de
Complementacion Alimentaria (PCA)
por modalidad a fin de verificar el uso
adecuado de los recursos alimenticios
y/o econémicos asignado al PCA.

CD -

C TERMINO
KI'*
(o10)

N° Total de Procesos:

Codigo

A SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de

Un,dad Organica: NUTRICIONALES San Miguel

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

SUBGERENTE

Revisa el informe de monitoreo y de existir
condiciones irregulares y de alto riesgo para
la salud, aprueba medidas correctivas y
deriva al rea correspondiente.

Tiempo Total de Proc.: 1 dia y 245 minutos

NUTRICINISTA SECRETARIA

Realiza el monitoreo, control y seguimiento de los
comedores populares y clubes de madres,
verificando: si el comedor popular se encuentra
operando, si cumple con las buenas practicas de
manipulacién de los alimentos y con la preparacion
de una alimentacién balanceada.

Remite el informe al Gerente
Municipal para su conocimiento.

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FORMULACION Y APROBACION DE LA CANASTA DE ALIMENTOS DE
ACUERDO A CADA MODALIDAD DE ATENCION

CODIGO: SGPN-002

kLIDAD

APromover y coordinar la eleccién del Comité de Gestion.

BASE LEGAL

3

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de Municipalidades”.
Ley N° 29951, "Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013".

Ley N° 25307, “Declara prioritario interés nacional la labor que realizan las
Clubes de Madres, Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares
Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Materno-*
Infantiles y demas organizaciones sociales de base en lo referido al servicio de
apoyo alimentario”.

REQUISITOS

Canasta de alimento aprobado por el Comité de Gestidn.
Presupuesto aprobado por el MEF.
Revision del Padron de Beneficiarios.

Calculo de la Racion por modalidad.

DURACION

145 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: Descripciéon de la accion: Tiempo:
Organica: ’ ’ ’
Subgerencia de Formula la Canasta de alimentos por
Programas Asistente modalidad de acuerdo a la cantidad de 60 min.
Nutricionales (PCA) beneficiarios y dias de atencion.
Subgerencia de
Programas Asistente Deriva a la Nutricionista. 5 min.

Nutricionales (PCA)
Subgerencia de

Evalta el valor nutricional del producto

Programas Nutricionista del contenido de la canasta 60 min.
Nutricionales (PCA) '
Subgerencia de . .,

9 S Deriva al Subgerente para su aprobacién .
Programas Nutricionista en el Comité de Gestibn 5 min.
Nutricionales (PCA) '

Subgerencia de .

9 Presenta Canasta de Alimentos para .

Programas Subgerente 15 min.

Nutricionales (PCA)

aprobacion de Comité de Gestion.

FLUJOGRAMA

001,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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3. EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS DEL PVL

CcODIGO: SGPN-003

FINALIDAD

Definir las actividades para el empadronamiento de beneficiarios del Programa
Vaso de Leche (PVL).

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".
Ley N° 29951, “Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2013".

Ley N° 24059, "Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la RepuUblica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470 y Ley N° 27712.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".
Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan meaidas para la determinacién del

Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afo fiscal
2009, asicomo la implementacién del Registro Unico de Beneficiario.

Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remisién del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucion de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria

General de la RepuUblica con relacion a! Gasto y Racién del Wograma del
Vaso de Leche.

REQUISITOS

Informe de la promotora sobre la programacion de empadronamiento del
comité.

Padrén de Beneficiarios.

iil sncMDE\¢

DURACION i  MsifiESTOY z

30 dias y 285 minutos.

u
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Cargo: Descripcion de la accidn: Ti :

Orgénica: go: P ) 1empo-
Subgerencia de Remite informacion al jefe del Programa
Programas Promotora del Vaso de Leche, en el cual comunica 30 min.
Nutricionales la programacion del empadronamiento.
Subgerencia de Remite oficio a la organizacion del PWL,
Programas Subgerente para informar el inicio del 10 min.

Nutricionales

empadronamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)
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VI.

Subgerencia
Programas
Nutridonales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

de

de

de

Subgerente

Promotora

Promotora

Promotora

Jefe del
Programa de

Vaso de Leche

Técnico

Se lleva a cabo, la reunion de trabajo,
donde se explica a la organizacion del
PVL los criterios que deben asumir en el
campo cuando se desarrolle el
empadronamiento de los beneficiarios.
Como prioridad inicial los nifios de 0 a 6
aflos, madres gestante y lactantes, y
como segunda prioridad nifios de 7 a 13
afios, personas con TBCy ancianos.

Se Inicia las actividades de campo vy la
promotora realiza el empadronamiento.
Considerando que los comités del Vaso
de Leche pueden ubicarse entre 01 a 03
cuadras de la casa del beneficiario.
Conjuntamente con las coordinadoras
generales de los comités, empadrona a
cada una de los beneficiarios.

Verifica s se trata de un beneficiario por
TBC., la promotora solicita algun qué
documento que acredite que la persona
tiene gicha enfermedad.

Con las fichas de empadronamiento se
procede a la verificacion de ausencia o
duplicidad de datos, la ficha original
permanece en el programa y se entrega
una copia a la Coordinadora del Vaso
de Leche, se emite Informe y los presenta
a la Subgerencia.

H padrén de beneficiarlo es visado por ia
Coordinadora del Vaso de Leche y por el
Jefe del Programa del Vaso de Leche y
se adjunta al folder del comité. *

Una vez visado se trascribe al formato del
Sistema del Programa del Vaso de Leche.

MA'NUAL DE PROCEDIMIENTOS ADM)NISTRAT1IVOS(MAPRO)

iem

60 min.

30 dias

30 min.

30 min.

5 min.

120 min.

001-430



Nombre de Procedimiento: EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS DEL PVL Codigo: SGPN-003

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de
Unidad Organica: ;
g NUTRICIONALES San Miguel
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES
PROMOTORA SUBGERENTE JEFE DEL P.V.L TECNICO
INICIO
Remite informacion al jefe del Remite oficio a la organizacién del
Programa del Vaso de Leche, en el PVL, para informar el inicio del
cual comunica la programaciéon del empadronamiento.
empadronamiento.
Se inicia las actividades de campo y la Se lleva a cabo, la reunién de trabajo, donde
promotora realiza el empadronamiento. se explica a la organizacién del PVL los
Considerando que los comités del Vaso de criterios que deben asumir en el campo
Leche pueden ubicarse entre 01 a 03 cuando se desarrolle el empadronamiento de
cuadras de la casa del beneficiarlo. Ios‘?eneflclanos. ?omo prioridad inicial los
| . nifios de 0 a 6 aflos, madres gestante y
Conjuntamente con Igs coordinadoras lactantes, y como segunda prioridad nifios
generales de los comités, empadrona a de 7 a 13 afios, personas con TBC y
cada una de los beneficiarios. ancianos.
¥
Verifica si se trata de un beneficiario
por TBC., la promotora solicita algun
qué documento que acredite que la
persona tiene dicha enfermedad.
f
.......... T
Con tas fichas de empadronamiento se procede a
la veriricactén de ausencia o duplicidad de datos, la El padrén de beneficiario es
richa original permanece en el programa y se isad ! di d del . R
entrega una copia a la Coordinadora dei Vaso de visado por la Coordinadora de Una vez visado se trascribe al formato
Leche, se emite informe y los presenta a la Vaso de Leche y por el Jefe del del Sistema del Programa del Vaso de
Subgerencia Programa del Vaso de Leche y se Leche.
adjunta al folder del comité.
O -
M
O.

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.: 30 dias y 285 Minutos

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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4. ASAMBLEA DE BENEFICIARIOS PARA APROBAR PRODUCTOS A
CONSUMIR

CODIGO: SGPN-004

FINALIDAD
Aprobar los productos a consumir del PVL.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N° 24059, “Créase el Programa del Vaso de
Municipalidades Provinciales de la Republica”, vy
complementarias Ley N° 27470y Ley N° 27712.

Leche en todas las
sus modificaciones

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, Aprobaciéon de "Reglamento de Organizacién*
y Funciones.

Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacion del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asi como la implementacion del Registro Unico de Beneficiario.

Resolucién Jefatural N° 217-2006-INEI, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, “Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racion del Programa del Vaso de Leche”.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria
General de la Republica con relacién al Gasto y Racion del Programa del
Vaso de Leche. e

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por

General de la Republica con relacion al Gasto y Racion del
Vaso de Leche.

la Contraloria
Programa del

REQUISITOS

Padrén de Beneficiarios.

DURACION

210 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accién: iempo:
B jefe del Programa del Vaso de Leche
convoca a los dirigentes de ios comités,
Subgerente de .
en forma escrita con 48 horas de .
Programas Subgerente - . L 10 min.
Nutricionales anticipacion, a los beneficiarios vy
dirigentes del comité del PVL, a mas
tardar el 15 de Noviembre.
H jefe del Programa del Vaso de Leche
Subgerente de da por jnidada la asamblea, y se debate
Programas Subgerente los productos a consumir en el afio: 180 min.

Nutricionales

tomando en cuenta que los criterios de
seleccion de insumos a ser adquiridos.



Subgerente
3 Programas
Nutridonales
Subgerente
4 Programas
Nutricionales

VI. FLUJOGRAMA

ANUAL DE PROCEDIM

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL fin

de
Promotoras

de
Subgerente

S ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Al finalizar la reunién se firma el acta con .
. 10 min.
todos los participantes.

B acta es derivaaa al Comité de
Administraciéon del Programa dentro de 10 min.
las 48 horas posteriores a la asamblea.



ASAMBLEA DE BENEFICIARIOS PARA APROBAR SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: PRODUCTOS A CONSUMIR Codigo: SGPN-004 Unidad Orgénica: NUTRICIONALES San Miguel 4/

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

SUBGERENTE PROMOTORA

Al finalizar la reunién se firma el acta
con todos los participantes.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 210 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
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5. APROBACION DE LOS PRODUCTOS A CONSUMIR

CODIGO: SGPN-005

FINALIDAD
Aprobar los productos a consumir del Programa del Vaso de Leche (PVL).

BASE LEGAL

.

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades'l
Ley N° 29951, "Ley de Presupuesto del Sector PUPlico para el Afio Fiscal 2013".

Ley N° 24059, “Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la Republica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470y Ley N° 27712.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones*
(ROF)".

Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacion del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afo fiscal
2009, asicomo la implementacion del Registro Unico de Beneficiario.

Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remisiéon del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, "Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racion del Programa del Vaso de Leche”.

Resolucion de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria
General de la Repulblica con relacion al Gasto y Racion del Programa del
Vaso de Leche.

REQUISITOS

Acta de Acuerdo de la Asamblea de Beneficiarios del PVL.

DURACION

80 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: Descripcion de la accidn: Ti :
Organica: go: P ) 1empo-
Subgerencia de Deriva el Acta de Acuerdo de la
Programas Subgerente Asamblea de Beneficiarios del PVL al 10 min.
Nutricionales Comité de Administracion.

Verifica el acta que cumpla con los

Subgerencia de Presidente del criterios contenidos en la Ley N° 27470, y
Programas Comité de aprueba el acta de los productos a 60 min.
Nutricionales Administracién  consumir, deriva copia a Subgerencia de

Programas Nutricionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTR-AT3VOS(MAPRDO)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL. DE SAN MIGUEL i1 L

Subgerencia de
3 Programas Subgerente
Nutricionales

Recepdona copia de la aprobacién de

. 10 min.
los productos a consumir.

VI FLUJOGRAMA

»

001 442

MA»ti At DE FROTf Fr Jpg|;] NTC| 18H1IM b"' 8/ I1VSip M 1.0f



SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de 4*Jf

Nombre de Procedimiento: APROBACION DE LOS PRODUCTOS A CONSUMIR Codigo: SGPN-005 i Anica: .
9 Unidad Organica: NUTRICIONALES San Miguel €/ b

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

PRESIDENTE DEL COMITE DE
ADMINISTRACION

SUBGERENTE

K>
Cu

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 80 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
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4i: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL o
6. REQUERIMIENTOS DE LOS PRODUCTOS DEL PVL
CODIGO: SGPN-006
FINALIDAD
Requerir los productos del Programa del Vaso de Leche (PVL).
BASE LEGAL
Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".
Ley N° 24059, “Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la RepuUblica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470 y Ley N° 27712.
Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".
Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacién del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asicomo la implementacion del Registro Unico de Beneficiario.
Resolucién Jefatural N° 217-2006-INEI, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.
Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, “Directiva Valores Nutricionaies
Minimos de la Racion del Programa del Vaso de Leche”.
Resolucion de Alcaldia 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.
Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria
General de la Republica con relacion al Gasto y Racion ael W'ograma ael
Vaso de Leche.
REQUISITOS
e Acta de Acuerdo de la Asamblea de Beneficiarios del PVL.
V. DURACION
. 190 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:
. Estima los beneficiarios a atender durante
Subgerencia de un afio de acuerdo a las atenciones
1 Programas Subgerente ~ - 120 min.
TR efectuadas en el afio anterior a la
Nutricionaies -
programacion.
. Se calcularan los gramos de cada insumo
Subgerencia de mpone la racién d rd |
2 Programas Nutricionista que.'co pone fa racio € acue .c,) a’ 60 min.
Nutrici - racion aprobada por el comité de
utricionaies - =
Administracién.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0) ecivi'i
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VI.

Subgerencia
Programas
Nutricionales

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

Subgerente

Elabora requerimiento de insumo y lo
presenta a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su tramite
respectivo.

10 min.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

RECEPCION DE LOS INSUMOS DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

CODIGO: SGPN-007

FINALIDAD
Recepcién de los insumos del PVL.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades™.

Ley N° 24059, “Créase el Programa dei Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la RepuUblica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470y Ley N° 27712.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacién del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asi como la implementacién del Registro Unico de Beneficiario.
Resolucion Jefatural N° 217-2006-INE1, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, "Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racién del Programa del Vaso de Leche”.

Resolucion de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria
General de la Republica con relacion al Gasto y Racion del Programa ael
Vaso de Leche.

REQUISITOS

Contrato de suministros de productos (proveedor y Subgerencia de Logistica).
Ingreso de insumo segln cronograma.

Guia de Remision y Certificado de control de calidad.

DURACION

125 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripciéon de la accién: iempo:
H personal del proveedor en presencia
del Técnico del PVL y de la Subgerencia
_ Técnico de PVL de Log_ls_tlca muestra !a guia de remision,
Subgerencia de L los certificados de calidad emitidos por el
y Técnico de la . . .
Programas organismo especializado competente, 40 min.

Nutricionales

Subgerencia de

- segun las disposiciones establecidas en el
Logistica

contrato, 9 es conforme se procede a la
recepciéon, caso contrario se rechaza el
producto.



VI.

U SJ»,

Subgerencia
2 Programas
Nutricionales

Subgerencia
3 Programas
Nutricionales

Subgerencia
4 Programas
Nutricionales

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

de

de

Técnico de PVL

Técnico de PVL

y Técnico de la

Subgerencia de
Logistica

Subgerente de
la SGPN

Se desarrolla el control de calidad de los
productos siguiendo los procedimientos
del sistema de muestreo al azar.

Al dar conformidad los técnicos permiten
ei internamiento de los productos de
acuerdo a las normas de
almacenamiento, dejan constancia del
proceso de recepcién y elaboran un
acta de conformidad de recepcién
entregada y dan copia al proveedor.

Finalmente el Subgerente de Programas
Nutricionales dispone una copia del acta

la Gerencia de Administracion vy
Finanzas para su conocimiento 'y
archivamiento.

(]

60 min.

10 min.

15 min.

=

bar !
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o RECEPCION DE LOS INSUMOS DEL PROGRAMA DEL e . SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital dé
Nombre de Procedimiento: VASQ qe LECHE Codigo:  SGPN-007  {jhigad Orgamca. NUTRICIONALES San Miguel J

&Youel
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

TECNICO DE PVL Y TECNICO DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA TECNICO DE PVL (PROGRAMA DE VASO DE LECHE) SUBGERENTE

INICIO

El personal del proveedor en presencia del Técnico del
PVL y de la Subgerencia de Logistica muestra la guia de

remision, los certificados de calidad emitidos por el Se desarrolla el control de calidad de los productos
organismo especializado competente, segun las siguiendo los procedimientos del sistema de muestreo al
disposiciones establecidas en el contrato, si es conforme azar.
se procede a la recepcidn, caso contrario se rechaza el
producto.

Al dar conformidad los técnicos permiten el internamiento
de los productos de acuerdo a las normas de
almacenamiento, dejan constancia del proceso de
recepcion y elaboran un acta de conformidad de recepcion
entregada y dan copia al proveedor.

Finalmente el Subgerente de Programas
Nutricionales dispone una copia del acta a la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas para su
conocimiento y archivamiento

» >

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 125 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. DISTRIBUCION DE INSUMOS PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE
LECHE

CODIGO: SGPN-008

ORFINAUDAD
Distribucion de jnsumos para el Programa del Vaso de Leche (PVL).

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

e Ley N° 24059, “Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la Repulblica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470 y Ley N° 27712.

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

e Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacién del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asicomo la implementacion del Registro Unico de Beneficiario.

. Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

. Resolucion Ministerial N° 711-2002-SA/DM, Directiva “Valores Nutricionales
Minimos de la Racién del Programa del Vaso de Leche”.

e Resolucién de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.

. Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por 18 Contraloria
General de la Republica con relacion al Gasto y Racion del Programa del
Vaso de Leche.

1. REQUISITOS
« Cronograma de entrega de jnsumos.
e Guia de entrega con hoja de redistribucién.

+ Comité dei Programa del Vaso &e Leche constituido y reconocido por ia
Municipalidad.

. Padrén de Beneficiarios debidamente actualizado.

V. DURACION

e 800 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

L. Cargo: ipcio i ion: i :
Organica: g Descripcién de ia acciéon Tiempo:

Subgerencia de
Programas
Nutricionales

Encargado del Elabora el cronograma ae entrega de

PVL insumos a jos comités ael PVL. 40 min.

(H&450

MAtiUAL DE PROC1S"* )S AD«Il 1 fAlivos 4 P* u)



Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

Subgerencia
Programas
Nutricionales

MANUAL DE PROCEDI MIEN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de
Técnico de PVL
de Encargado de
Almacén
de
Socias
de

Encargado de
Almacén

Elabora informe de ruta, distribuciéon a

beneficiarios.

Se encarga de la entrega de los insumos
en cada comité, segun hoja de control,
guias de entrega vy hojas de
redistribucion, recepcionadas y firmadas
por las coordinadoras de cada comité
dando conformidad de la recepciéon de
los insumos recibidos.

Reciben el producto y sefalan en el
cuaderno de control del comité los
insumos  recibidos, muestran a la
promotora el tipo de preparacién
realizada asi como las firmas de’ los
beneficiarios.

B encargado de almacén realiza la
entrega de los insumos mediante recibo
de despacho donde indica la cantidad
de insumos que le corresponde a dicho
comité y procede a sellar el recibo
dando conformidad de la entrega de los
mismos.

iS ADMINISTRATI¥OS(MAPRDO)

10 min.

360 min.

30 min.

360 min.

OGi

ci1



o DISTRIBUCION DE INSUMIOS PARA EL PROGRAMA DEL SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento: Codigo: SGPN-008 Unidad Orgéanica: i
VASO DE LECHE 9 9 NUTRICIONALES San Miguel

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

ENCARGADO DEL PVL TECNICO DE PVL

C INICIO

Elabora el cronograma de
entrega de insumos a los
comités del PVL.

Elabora Informe de ruta,
distribucién a beneficiarios.

cr>

Ot
vV

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 800 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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9. SUPERVISION DE INSUMOS PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE
LECHE
cODIGO: SGPN-009
l. FINALIDAD

N°

Supervision de insumos para el Programa del Vaso de Leche (PVL).

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N° 24059, “Créase el Programa ael Vaso éae Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la Republica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470 y Ley N° 27712.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacion del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afo fiscal
2009, asicomo la implementacién del Registro Unico de Beneficiario.

Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, “Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racion del Programa del Vaso de Leche".

Resolucion &ae Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa éael Vaso ae Leche.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacion a ser recibida por la Contraloria

General ae la Replblica con relacion al Gasto y Racién ael Programa ael
Vaso ae Leche.

REQUISITOS

.

Cronograma ae entrega ae insumos.
Formatos ae Supervision.

Comité é&el Programa &el Vaso ae Leche constituido y reconociao por la
Municipalidaa.

DURACION

75 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Subgerencia

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:

Elabora el cronograma de supervisiéon de
Encargado del 9 P

Programas preparacién de insumos a los comités del 40 min.
L PVL
Nutricionales. PVL.
Subgerencia Dispone a la promotora, realice la
Encargado del S . s .
Programas supervision de insumos a los comités de 10 min.

PVL

Nutricionales. Programa del Vaso de Leche.



ti

Subgerencia
3 Programas

Nutricionales.

Subgerencia
4 Programas

Nutricionales.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ski MIGUEL

de

de

Promotora

Promotora

Realiza las supervisiones a los comités,
verificando la preparacion, existencia del
producto en almacén, higiene de
almacenamiento y de la preparacion del
Vaso de Leche.

Realiza Acta de Supervision realizada a
cada comité, entrega copia del acta ai
encargado del Programa del Vaso de
Leche.

«

WIS 'Uij, Dc PROCEDL{fIESTQS kB HIi JSTRAT1IVQS(MAPIO)

Cl& L

20 min.

5 min.

M

i-454
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10. CAPACITACION, ESTUDIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.

CODIGO: SGPN-OIO

FINALIDAD

Capacitacion, Estudio de Seguimiento y Evaluacién del Programa del Vaso de
Leche.

1. BASE LEGAL
 Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

e Ley N° 24059, "Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la Republica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470y Ley N° 27712.

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

» Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacién del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asicomo la jmplementaddn del Registro Unico de Beneficiario.

e Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la
Remision dei Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

. Resolucion Ministerial N° 711-2002-SA/DM, “Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racién del Programa del Vaso de Leche”.

e Resolucion de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche. 0

. Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria
General de la Republica con relacién al Gasto y Racion &ael Programa del
Vaso de Leche.

1. REQUISITOS
» Formatos de Supervision.

. Informes.

V. DURACION

. 155 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad S . .
N° Oraénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
rganica:
Subgerencia de Elabora acciones de capacitacion y de

Encargado del . : . .
1 Programas IgVL realizar el estudio del valor nutricional a 120 min.

Nutricionales los comités del PVL una vez al afio.
Realiza el seguimiento al cumplimiento
Encargado del del valor nutricional y de las condiciones
PVL de higiene de la preparacion del Vaso de
Leche.

Subgerencia de
2 Programas
Nutricionales

10 min.

-------------------------------------------------- e B1L4 5L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)



Subgerencia
3 Programas
Nutridonales

Subgerencia
4 Programas
Nutricionales

V1. FLUJOGRAMA

“"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Encargado del
PVL

Encargado dei
PVL

Gestiona con ias Universidades el apoyo
de estudiantes de los Ultimos afios para el
cumplimiento de las actividades
programadas.

Elabora informe de cada actividad
realizada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST-RATIVOS(MAPRO)

20 rnin.

5 min.

001-457



CAPACITACION, ESTUDIO DE SEGUIMIENTO Y Codiao:  SGPN-010 ) o SUBGERENCIA DE PROGRAMAS Municipalidad Distrital de 4%
EVALUACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE odigo:  SGPN- Unidad Organica: NUTRICIONALES San Miguel )

Nombre de Procedimiento:
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

ENCARGADO DEL PVL

K -
Oj____

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 155 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

11. RECONOCIMIENTOS DE LOS COMITES DEL PVL

CODIGO: SGPN-011

FINALIDAD
Reconocer a los Comités del Programa del Vaso de Leche (PVL).

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

Ley N° 24059, “Créase el Programa del Vaso de Leche en todas las
Municipalidades Provinciales de la Repulblica”, y sus modificaciones
complementarias Ley N° 27470y Ley N° 27712.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Decreto de Urgencia N° 039-2008, Dictan medidas para la determinacién del
Presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al afio fiscal
2009, asicomo la implementacion ael Registro Unico de Beneficiario.

Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEl, Aprueban Normas Técnicas sobre la

Remision del Resumen del Empadronamiento Distrital del Programa del Vaso
de Leche.

Resolucién Ministerial N° 711-2002-SA/DM, *“Directiva Valores Nutricionales
Minimos de la Racién ael Programa del Vaso de Leche”.

Resolucion de Alcaldia N° 503-2011-MDSM, Aprueba el Manual de
Operaciones del Programa del Vaso de Leche.

Directiva N° 05-2008-CG/PSC, Informacién a ser recibida por la Contraloria

General de la RepuUblica con relacién al Gasto y Racion del gpgrama del
Vaso de Leche.

REQUISITOS

Informe de la promotora sobre el vencimiento de periodo del cargo de un
comité.
Carta al Alcalde.

Acta de la Asamblea.

DURACION

80 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Subgerencia de

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:

Emite informe al Jefe del Programa del
Vaso de Leche, en el cual comunica el

Program Promotor L . ~ in.
ogramas omotora vencimiento del periodo (02 afios) de los 10 min
Nutricionales . ;
cargos de la directiva.
Al tomar conocimiento, elabora oficio
Subgerencia  ae oo e &
Programas Subgerente q q 30 min.

Nutricionales

beneficiarios, los mismos que elegiran a la
nueva junta directiva o en todo caso
ratificaran a la actual coordinadora.

0145
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VI.

m/\
1 sgn

Subgerencia
3 Programas
Nutridonales

Subgerencia
4 Programas
Nutricionales

Subgerencia
5 Programas
Nutricionales

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD

de

de

de

Promotora

Subgerente

Subgerente

~DISTRITAL DE SAN MIGUEL~

Toma conocimiento ae ia nueva eleccién
y verifica 9 la carta dirigida al Alcaiae
con atencién al Programa del Vaso de
Leche, adjuntan el acta de la asamblea
que registra su eleccion, s procede
comunica los nombre ae la nueva
directiva.

Al tomar conocimiento, de la verificacion
de la promotora reconoce la nueva junta
directiva.

Indica a la nueva junta directiva que su
deber es mantener informado a los
beneficiarios, sobre las diversas
indicaciones del Programa del Vaso de
Leche, a suvez deben de encargarse de
la preparacion del producto, razén por la
cual cada comité es supervisado
inopinadamente.

41 j¢ "

15 min.

15 min.

10 min.

(0]e]



Nombre de Procedimiento: RECONOCIMIENTOS DE LOS COMITES DEL PVL Codigo: SGPN-011

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS NUTRICIONALES

PROMOTORA

Emite informe al Jefe del Programa
del Vaso de Leche, en el cual
comunica el vencimiento del periodo
(02 afios) de los cargos de la directiva.

Toma conocimiento de la nueva eleccion
y verifica si la carta dirigida al Alcalde con
atencién al Programa del Vaso de Leche,
adjuntan el acta de la asamblea que
registra su eleccién, si procede comunica
los nombre de la nueva directiva.

Indica a la nueva junta directiva que su deber
es mantener informado a los beneficiarios,
sobre las diversas indicaciones del Programa
del Vaso de Leche, a suvez deben de
encargarse de la preparacion del producto,
razén por la cual cada comité es supervisado
inopinadamente.

O
JniL

\éTI- C TERMINO
K -

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.: 80 Minutos

Unidad Orgénica:

Municipalidad Distrital

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS
San Miguel

NUTRICIONALES

SUBGERENTE

Al tomar conocimiento, elabora oficio dirigido a la
coordinadora general, a fin de que convoque a una
reunién de beneficiarios, los mismos que elegiran a la
nueva junta directiva o en todo caso ratificaran a la
actual coordinadora.

Al tomar conocimiento, de la verificacion de la
promotora reconoce ia nueva junta directiva.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

de

4
%Ji &



Clisn~., MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ClialL.

san
miguel

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

(Procedimientos)

1. Atencién y derivacion documentaria.

2. Atenciéon de solicitudes de informaciéon remitidos por las Unidades Orgéanicas a la
Gerencia de Desarrollo Humano.

MIi4G?2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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N°e

1. ATENCION Y DERIVACION DOCUMENTARIA

CcODIGO: GDH-001

FINALIDAD
Regular el procedimiento para el registro, derivacion, control y atencion.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley orgéanica de Municipalidades".

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Sr. Alcalde.
e Copia del DNIL.

DURACION
. 91 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

L. Cargo: Descripcion de la acciéon: Tiempo:
Organica: 9 P P

Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria

Recibe la solicitud del contribuyentf,
Secretaria registra en el SIGEX y deriva a la 3 min.
Gerencia de Desarrollo Humano.

Archivo
renci . .
Gerencia de . Recibe, registra en el control de .
Desarrollo Secretaria . 3 min.
documentos y deriva.
Humano
Gerencia de . - . .
Desarrollo Gerente Angll_za S(.)“.C,'tUd’ emite proveido y 15 min.
solicita opinion.
Humano
Gerencia de Recibe, registra en el control de
Desarrollo Secretaria documentos y  deriva a la 3 min.
Humano Subgerencia correspondiente.
Subgerencia de
Cultura . .
y . Recibe, registra en el control de .
Deporte / Secretaria documentos v deriva 3 min.
Subgerencia de y )
Familia
Subgerencia de
Cultura y . . . o ,
Deporte fo, Subgerente ':‘Qagztia\l/’o erggreiva"gzngetaﬂ?;mvo 0 15 min.
Subgerencia de 9 y ’
Familia
Subgerencia de
Cultura .
Y . Recibe, redacta documento vy .
Deporte / Secretaria : 3 min.
. deriva.
Subgerencia de
Familia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO) u til
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Gerencia de

8 Desarrollo Secretaria Recibe documento y deriva. 5 min.
Humano
Gerencia de . om0 .

9 Desarrollo Gerente Recibe .Eja el VB o realiza 15 min.

observacion.

Humano

10 S:errnrg:E) e Secretaria Recibe 'y (_jeriva a la Subgerencia 3 min.
Humano correspondiente.
Subgerencia de
Cultura y

n Deporte / Secretaria Recibe y deriva. 3 min.
Subgerencia de
Familia
Subgerencia de
Cultura y

12 Deporte / Responsable Recibe e informa al interesado. 20 min.
Subgerencia de
Familia

MA1UAt DEPROCEDMMEEL TO-S ADMIIliISTRATI VO S(MAWR )



Nombre de Procedimiento: atenciony derivacion documentaria Codigo: GDH-001

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECRETARIA

C D

Recibe la solicitud del
contribuyente, registra en el
SIGEX y deriva a la Gerencia

de Desarrollo Humano.

N° Total de Procesos: 12

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

SECRETARIA GERENTE
Recibe, registra en el Analiza solicitud,
control de documentos y emite proveido y
deriva. solicita opinién.

Recibe, registra en el
control de documentos y
deriva a la Subgerencia

correspondiente.

Recibe documento y
deriva.

Recibe y deriva a la
Subgerencia
correspondiente.

Tiempo Total de Proc.: 91 Minutos

SECRETARIA

Recibe, registra en el
control de documentos y

deriva.

Recibe, redacta

Municipalidad Distrital de
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO ggp Miguel i

SUB GERENCIAS

SUB GERENTE

Analiza, emite informe
positivo o negativo y
deriva a secretaria.

documento y deriva.

Recibe y deriva

Recibe e informa

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

RESPONSABLE

al interesado.

H

TERMINO

—
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«£,p MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL * *Mua!

2. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS

UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

CcODIGO: GDH-002

FINALIDAD

Atencién de los usuarios en las diversas actividades relacionadas a sus funciones
en los sistemas del Municipio.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades"

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

. Reauerimiento de opinion o informes, materializado a través de memorandum,
informes, proveidos, etc.

DURACION

. 63 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad . L . .
Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Remiten las solicitudes de
Unidad . . informacion ylu opinién .
P Funcionario L h 5 min.
Orgéanica especializada a la Gerencia de
Desarrollo Humano.
Gerencia de . .
Desarrollo Secretaria Recepciona, registra 'y pone a 5 min.
Flumano despacho del Gerente.
Gerencia de
Desarrollo Gerente Evalla y deriva al Especialista. 5 min.
Humano
Gerencia de
Desatrrollo Especialista ElaPora el proyecto de documento 30 min.
Flumano de respuesta.
Evalla el proyecto ae documento,
Gerencia de s es conforme, firma y deriva a la
Desarrollo Gerente secretaria para envio al area 15 min.
Humano solicitante, caso contrario lo
devuelve para su modificacion.
Gerencia de . , . .
Desarrollo Secretaria AS|gna namero, registra y deriva al 3 min.
Humano area solicitante.

C-3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL fj e

Mmigué&l

SUBGERENCIA DE CULTURA'Y DEPORTEe

(Procedimientos)

Programacién de Actividades Culturales.
Alquiler de Losa Multideportiva.

Academia de Natacidn.

4. Atencién de solicitudes de informacién remitidos por las Unidades Orgénicas a la
Subgerencia de Culturay Deporte.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAM MIGUEL

1. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

FINALIDAD

Proporcionar a la nifiez,

Juventud y Adulto

* 4Bf
41 UsL,

CODIGO: SGCD-00lI

Mayor,

educativo, cultural y deportivo, mejorando su calidad de vida.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

e Ley N° 27444, “Ley Procedimiento Administrativo General".

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS
* No aplica.

DURACION

. 1 mes, 15 dias y 5 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cardo:
Organica: go:
Subgerencia de Técnico
Cultura y Deporte
Subgerencia de
Cultura y Deporte Subgerente
Gerencia de
Gerente
Desarrollo Humano
Subgerencia de Téenico
Cultura y Deporte
Subgerencia de Téenico
Cultura y Deporte
Subgerencia de Técnico

Cultura y Deporte

233-2012-MDSM,

sano entretenimiento

"Reglamento de Organizacién y Funciones

Descripcion de la accion:

Evalia los programas proyectad«”
en el Plan de Trabajo.

Actualiza la actividad y deriva al
Gerente para su aprobacion.

Revisa y aprueba la actividad e

indica su ejecucion.

Desarrolla el cronograma de la
actividad y proyecta los costos del
desarrollo.

Ejecuta la actividad con el

presupuesto del area.

Después de la actividad, informa a la
Gerencia los resultados del evento.

Tiempo:

5 min.

3 dias

7 dias

1mes



is'



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

2. ALQUILER DE LOSA MULTIDEPORTIVA

CODIGO: SGCD-002

l. FINALIDAD
Proporcionar a la nifez, Juventud y Adulto Mayor, sano entretenimiento
educativo, cultural y deportivo, mejorando su calidad de vida.

II. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidaaes".
e Ley N° 27444, “Ley Procedimiento Aaministrativo General".

¢ Orédenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento &ae Organizacion y Funciones
(ROF)".

M. REQUISITOS

e Pago por daerecho ae ingreso.

V. DURACION

e 7 aias y 20 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ne Unidad Cargo: Descripcion de | Ti :
Organica: go: escripcion de la accién: iempo:
Informa de las actividades, s hay
1 Subgerencia de Admision disponibilidad, gira el recibo p8r 10 min.
Cultura y Deporte derecho de ingreso al campo

Deportivo y/o Losa Deportiva.

Subgerencia de Cobro y entrega de recibo por

2 Cultura v Deporte Cajero derecho de uso del campo 5 min.
y bep Deportivo y/o Losa Deportiva.

3 Subgerencia de Admision - Verifica pago y permite el uso del 5 min
Cultura y Deporte Archivo campo Deportivo y/o Losa Deportiva. '
Subgerencia de Elabora el consolidado de recibos

4 Técnico emitidos, se informa a la Subgerencia 7 dias

Cultura y Deporte . .
y bep de Tesoreria y se archiva.

101471

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FINALIDAD
Proporcionar a

3. ACADEMIA DE NATACION

nifnez,

Juventud vy Adulto

fj e

CODIGO: SGCD-003

Mayor, sano

educativo, cultural y deportivo, mejorando su calidad de vida.

BASE LEGAL

¢ Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades”.

e Ley N° 27.444, “Ley Procedimiento Administrativo General”.

entretenimiento

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS

e Pago por derecho de ingreso.

DURACION

e 7 dias y 20 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Cargo:

Admisién

Banco y/o Cta.

Cte.

Admision

Técnico

Descripcion de la accion:

Informa de las actividades, gira el
recibo por derecho de participar en
la Academia y Piscina Publica.

Cobro y entrega de Boleto por
derecho de participar en la
Academia y Piscina Publica.

Verifica pago y permite el ingreso a
la Academia.

Elabora el consolidaao de recibos
emitidos, se informa a la
Subgerencia de Tesoreria y se
archiva.

Tiempo:

10 min.

5 min.

5 min.

7 dias

Wr4d73
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N°

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL Jp g W

ENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
NIDADES ORGANICAS A LA SUBGERENCIA DE CULTURA Y DEPORTE

CcODIGO: SGCD-004

FINALIDAD
Atencion de los usuarios en las diversas actividades relacionadas a sus funciones
en los sistemas del Municipio.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".
* Ley N° 27444, "Ley Procedimiento Administrativo General”.

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

. Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandos,
informes, proveidos, etc.

DURACION [Efy'fJ v-
e b5diasy 10 minutos. 7 11
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ~
Unidad Cargo: D ipcion de | ion: i :
Orgénica: go: escripcién de la accion: Tiempo:

Recepciona y registra las solicitudes
Secretaria de informacion u opinion 5 min.
especializada.

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Analiza y evalta la solicitud, luego
Subgerente deriva al especialista, técnico o 3 dias
secretaria para el informe respectivo.

Subgerencia de
Cultura y Deporte

Secretaria-

Subgerencia de P Elabora proyecto de documento de .
Cultura y Deporte Tecn_lc_o- respuesta. 1dia
Especialista
EvalGa el proyecto de documento, s
Subgerencia de i i
g Subgerente es confprme, firma y,derlva Z?l la 1dia
Cultura y Deporte secretaria para envio al area
solicitante.
Subgerencia de . Asigna numero, registra y deriva al
Secretaria . . ' in.
Cultura y Deporte area solicitante. S min

FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS (MAPR.O)



b d dimi A ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
Nombre de Procedimiento: UNIDADES ORGANICAS A LA SUB GERENCIA DE CULTURA Y DEPORTE

SECRETARIA

Recepciona y registra las
solicitudes de informacién
u opinién especializada.

Asigna numero, registra y
deriva al area solicitante.

cr>

cr>
U4

&)'*

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.:

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE CULTURA Y DEPORTE

SUB GERENTE

Analiza y evalta la
solicitud, luego deriva
al especialista,
técnico o secretaria
para el informe
respectivo.

Evalda el
proyecto de
documento, si es
conforme, firma y
..deriva a la secretaria/
para envio al area
. solicitante.

5 dias y 10 minutos

SUB GERENCIA DE CULTURA Y Municipalidad Distrital de,
DEPORTE San Miguel |
TECNICO

ESPECIALISTA

Elabora proyecto de
documento de respuesta.

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

If*



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ngd

san
miguel

SUBGERENCIA DE FAMILIA

(Procedimientos)

1. Conciliacién Extrajudicial.

2. Emisién de Carnet Sanitario.

3. Resolucion de Papeleta Sanitaria.

4. Inspeccién Sanitaria.

5. Atencion de Casos Sociales.

6. Alquiler de Local Municipal “Diego Ferre”.

7. Préstamo de Local Municipal “Diego Ferre”.

uke ?(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)



MUNICIPALIDAD DISTRI_TAL DE SAN MIGUEL

1. CONCILIACION EXTRAJUDICIAL
CODIGO: SGF-00I

FINALIDAD
Busca promover un acuerdo voluntario entre las partes, atendiendo al principio
del interés superior del nifio, dentro de lo que la ley permite.

I BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".
e Ley N° 26872, “Ley de Conciliaciones".

e Ley N° 27007, “Ley que faculta a las Defensorios del Nifio y del Adolescente a
realizar conciliaciones extrajudiciales con Titulo de Ejecucién”.

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones*

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(ROF)".

REQUISITOS

. Partida de Nacimiento ael Menor,
. DNI del Solicitante.
« Direccion exacta de las partes a

Familia

acuerdo mutuo, desiste de ambas

partes y suspension de audiencia.

ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

Iv. DURACION
e 30 dias y 181 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad
N° . : ipcié ion: i :
Orgénica: Cargo Descripcién de la accion Tiempo:
Subgerencia de . .
1 Familia Defensor Recepcién del caso. 1 min.
Subgerencia de . . - .
2 9 Defensor Recibe registra y califica. 15 min.
Familia
Subgerencia de . e .
3 S Defensor Apertura el Expediente de Conciliacion. 10 min.
Familia
4 ISubg_erenma de Defensor Emlte__ CI_t:’iCIOI’l para entrevista de 5 min.
Familia Conciliacién.
Audiencia de conciliacion (plazo para
5 Subgerencia de Conciliadora realizar la audiencia de conciliacion es 30 dias
Familia de 30 dias habiles, contados a partir de
la primera invitacion de las partes).
Concilia y emite el Acta de
Subgerencia de Conciliacion de acuerdo a o
6 Conciliadora  establecido de forma total, parcial, sin 2 horas



fi dmif
$J MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL | ¢ £

Subgerencia de - Analiza y emite el Acta de Inasistencia
Conciliadora

Familia de una parte o de ambas partes. 25 min.
8 Subg_erenma de Defensor Emite e Informa a los interesados. 5 min.
Familia
0

1 I3
[ANUAL DE PROCEDI MIE! 'OS ADMINISTf iTIVOS(MAPR 0) (



Nombre de Procedimiento: concitiacion extrajudicial

DEFENSOR

Ir

Recepcion del caso.
ir

Recibe registra y califica.

Apertura el Expediente de Conciliacion

Emite citacién para entrevista de Conciliacion

Emite e Informa a los Interesados.

cr>
(0]

*fr- TERMINO

Co
S/

N" Total de Procesos: 8 Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGF-001 Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE FAMILIA

30 dias y 181 minutos

Municipalidad Distrital
SUB GERENCIA DE FAMILIA San Miguel

CONCILIADORA

Audiencia de conciliacién (plazo para realizar la audiencia de
conciliacion es de 30 dias héabiles, contados a partir de la primera
invitacion de las partes).

Concilia y emite el Acta de Conciliaciéon de acuerdo a o establecido de
forma total, parcial, sin acuerdo mutuo, desiste de ambas partes y
suspension de audiencia.

Analiza y emite el Acta de Inasistencia de una parte o de ambas
partes.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

de

%J =



¢ It MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

2. EMISION DE CARNET SANITARIO

CODIGO: SGF -002

FINALIDAD
Lograr que los contribuyentes estén controlados médicamente y que no sean
portadores de ninguna enfermedad.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades”.
e Ley N° 26842, “Ley General de Salud".

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

e« Copia del comprobante de pago.

V. DURACION

« 1ldia y 36 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcién de | ion: i :
Orgénica: go: escCripcion de la accion: Tlempo.

Recibe 'y registra la copia da|

Subgerencia de . :
g Secretaria comprobante de pago, luego lo deriva 1min.

Familia :
al Médico encargado.
Subgerencia de " .
2 Familia Doctor Control Médico. 15 min.
Subgerencia de . - .
3 Tesoreria Doctor Elabora informe Médico. 20 min.
4 Subgerencia de Secretaria Recepciona, registra y emite el Carnet 1 dia

Familia Sanitario.



Municipalidad Distrital de .

Nombre de Procedimiento: EMISION DE CARNET SANITARIO Codigo: SGF-002 Unidad Organica: SUB GERENCIA DE FAMILIA “ISan Miguel sl ;

SUB GERENCIA DE FAMILIA

SECRETARIA

C INICIO

Recibe y registra la copia del
comprobante de pago, luego lo deriva — > Control Médico.
al Médico encargado.

Recepciona, registra y emite el Elabora informe Médico.
Carnet Sanitario.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 1dia y 36 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

10

MANUA]j 3£ PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

3. RESOLUCION DE PAPELETA SANITARIA

FINA

Gestionar el
Comerciales en el distrito.

BASE LEGAL

cumplimiento del

orden vy

CODIGO: SGF -003

la salubridad de

« Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.

* Ordenanza N°

236-2012-MDSM,

Administrativas (RAS) y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS)”.

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM,

e Papeleta de Infraccion Municipal

DURACION
e 27 dias y 245 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica: Cargo:
Subgerencia de
Administracién .
) Secretaria
Documentaria y
Archivo
Sub i .
g_erenua de Secretaria
Familia
Subgerencia de
Familia Subgerente
Subgerencia de .
Familia Secretaria
Subg_erenma de Abogada
Familia
Subgerencia de
9 Subgerente
Familia
Gerencia de
Desarrollo Secretaria
Humano
Gerencia de
Desarrollo Gerente
Humano
Subggrenma de Notificador
Familia
Subgerencia de
Administraciéon .
Secretaria

Documentaria y
Archivo

hQ

Descripcion de la accién:

Recibe, registra en el control

documentos y deriva el expediente.

Recibe, registra en el control

documentos y deriva el expediente.

Analiza, emite proveido y deriva.

Recibe, registra en el control
documentos y deriva.
Recibe, elabora Proyecto

Resolucién y deriva para la firma.

Recibe, revisa y firma la Resolucion.

Recibe, registra y deriva.

Recibe, revisa y firma V°B°.

Notificacion al infractor.

Recibe, registra en el control

«

de

de

de

de

de

documentos (plazo de 5 dias para que
el infractor emita descargo o solicitud
de reconsideracion o el pago de la

multa) y deriva.

KIE~"eT- 0S(K/ ™ C

Tiempo:

15 min.

5 min.

10 min.

3 min.

30 min.

10 min.

5 min.

10 min.

30 min.

los establecimientos

“Reglamento de Aplicacion de Sanciones

“Reglamento de Organizacién y Funciones

1Q9
flu a



«Mf
lN"]lmtg!mi'

13

14

16

17

18

20

22

23

' ”

Subgerencia de
Familia

Subgerencia de
Familia

Subgerencia de
Familia

Gerencia de
Desarrollo
Humano
Gerencia de
Desarrollo
Humano

Subgerencia de
Familia

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Familia

Subgerencia de
Familia

Gerencia de
Rentas y
Administracion
Tributarla

Subgerencia de
Familia

Subgerencia de
Familia

Gerencia de
Desarrollo
Humano

| |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Abogada

Subgerente

Secretaria

Gerente

Notlficador

Secretaria

Secretaria

Doctor

Subgerente

Abogada

Subgerente

Secretaria

Recibe, registra en el control de

documentos y deriva.

Recibe, elabora Proyecto de
Resolucién y deriva para la firma.

Recibe, revisa y firma Resolucién.

Recibe, registra y deriva.

Recibe, revisa y firma V°B°.

Notificacién al infractor.

Recibe, registra en el control de
documentos (plazo de 15 dias para
que el infractor emita solicitud de
apelacién o el pago de la multa) y
deriva.

Recibe, registra en el control de

documentos y deriva.

Recibe, realiza visita de inspeccion y
elabora Informe Sanitario.

Deriva Boletas de Pago por concepto
de Infraccion.

Recibe, elabora Proyecto de
Resolucién o Informe y deriva para la
firma.

Revisa y firma Resolucion o Informe,
derivando a la Gerencia de Desarrollo
Humano.

Deriva el las &reas

respectivas.

expediente a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

3 min.

30 min.

10 min.

5 min.

10 min.

30 min.

15 dias

3 min.

2 dias

5 dias

30 min.

3 min.

3min.

O >



Nombre de Procedimiento: RESOLUCION DE PAPELETA SANITARIA

SG DE ADM. DOC.
Y ARCHIVO

SECRETARIA SECRETARIA

Recibe, registra en el Recibe, registra en el
control de documentosy . » control de documentos y
deriva el expediente. deriva el expediente.

Recibe, registra en el
control de documentos y
deriva.

Recibe, registra en el
control de documentos
(plazo de 5 dias para
que el infractor emita
descargo o solicitud de
reconsideracion o el
pago de la multa) y
____deriva.

Recibe, registra en el
control de documentos y
deriva.

Recibe, registra en el
control de documentos
(plazo de 15 dias para
que el infractor emita
solicitud de apelacion o
el pago de la multa) y
deriva.

SUBGERENTE

Analiza, emite
proveido y deriva.

Recibe, revisay
firma la
Resolucién.

Recibe, revisay

firma Resolucién.

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGF-003A

SUBGERENCIA DE FAMILIA

ABOGADA NOTIFICADOR

Recibe, elabora
Proyecto de Resolucién
y deriva para la firma.

\V 1

Notificacion al
infractor.

Recibe, elabora
Proyecto de Resolucion
y deriva para la firma.

Notificacién al
infectar.

27 dias y 245 minutos

Unidad Orgénica:

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE FAMILIA San Miguel

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

SECRETARIA

Recibe, revisa
Recibe, registra y deriva. y

firma V@B°
. . Recibe,
Recibe, registra y . ;
. revisa y firma
deriva.
V°B°.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

[1i 1fg..,

G. DE RENTAS Y
ADM. TRIBUTARIA

SUBGERENTE



Nombre de Procedimiento: RESOLUCION DE PAPELETA SANITARIA

SG DE ADIVI. DOC.

Y ARCHIVO
SECRETARIA SECRETARIA
Recibe, registra en el
control de documentos y
deriva.
N° Total de Procesos: 23

Codigo: SGF-003B

SUBGERENCIA DE FAMILIA

SUBGERENTE

Revisa y firma

NOTIFICADOR

Resoluciono e Reeibe-elabera-—-——
Informe, Proyecto de Resolucion
derivando a la ™" o Informe y deriva para «
Gerencia de la firma,--- -
Desarrollo
Humano.

Tiempo Total de Proc.:

27 dias y 245 minutos

Unidad Orgéanica:

DOCTOR

Recibe, realiza visita de
inspeccién y elabora
Informe Sanitario.

Municipalidad Distrital de w

SUBGERENCIA DE FAMILIA San Miguel

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

SECRETARIA

Deriva el
expediente a las
areas respectivas.

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

lyf *

G. DE RENTAS Y
ADM. TRIBUTARIA

SUBGERENTE

Deriva Boletas de Pago
por concepto de
Infraccion.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FINALIDAD
Realizar la inspeccién sanitaria a los locales comerciales del distrito de San Miguel
para prevenir enfermedades transmitidas por alimentos y otras enfermedades

transmisibles a fin de obtener el informe sanitario pertinente.

BASE LEGAL

4. INSPECCION SANITARIA

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.
Ley N° 26842, "Ley General de Salud".

Ordenanza N°

(ROF)".

M. REQUISITOS

Copia

233-2012-MDSM,

de Licencia de Funcionamiento.

Copia de Certificado de Defensa Civil.

Copia
Copia
Copia

V. DURACION

2 dias y 32 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad

N° :

Organica: Cargo:

Subgerencla de
Administracién

1 .
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de

5 Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencla de

3 =
Familia
Subgerencia de

4 -

Familia
Subgerencia de

5 -

Familia
Subgerencia de

6 =

Familia
VI. FLUJOGRAMA

BANOM DE PROCG6DIHII

Sectorista de
Plataforma

Secretaria

Secretaria

Doctor

Doctor

Secretaria

r £t

de Certificado de Fumigacion.
del DNI del representante.
del comprobante de pago del derecho.

CODIGO: SGF -004

“Reglamento de Organizacion

Descripcion de la accion:

Presenta Solicitud.

Recibe, registra en
documentos y deriva.

Recibe, registra en
documentos y deriva.

Realiza la
(inopinadamente).

el

el

control de

control de

inspeccioén

Elabora el informe de inspeccidn.

Recepciona,
expediente.

NISAQgAFfIVOS (NA i

-0)

registra y devuelve el

y Funciones

Tiempo:

1 min.

3 min.

3 min.
2 dias.
20 min.

5 min.

&#i437






VI.

No

10

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

* » o

5. ATENCION DE CASOS SOCIALES

CODIGO: SGF -005

Brindar apoyo social a la poblacion con discapacidad y a las familias en situacién
de pobreza o extrema pobreza para contribuir a mejorar las condiciones de vida.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades".

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS
e Fotocopia de DNI.

DURACION
e 3dias y 73 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo:
Organica: go:
Subgerencia de

Administraciéon Sectorista de

Documentaria y Plataforma
Archivo
Subgerencia de
Administraciéon .
X Secretaria
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de .
2 Secretaria
Familia
Sub ia d
gferenma € Subgerente
Familia
Subgerencia de Asistente
Familia Social
Subgerencia de Asistente
Familia Social
Subgerencia de Asistente
Familia Social
Subg_erenua de Secretaria
Familia
Subg_erenCIa de Subgerente
Familia
Institucién
Publica o Asistente
Privada
Subgerencia de Asistente
Familia Social
FLUJOGRAMA

233-2012-MDSM,

Descripcion de la accién:

Recepcién de Solicitud.
«

Recibe, registra en el control de

documentos y deriva.

Recibe, registra en el control de
documentos y deriva.
Toma conocimiento

atencion.

y deriva para

Se realiza la Visita Social y la entrevista.

Redacta el Informe Social.

Redacta cartas a Instituciones
Pertinentes.
Registra el documento y prepara
despacho.

Revisa y da V°B° a la documentacion.

Recepcion de Informe Social.

Se da la atencién

ofrecida.

seguimiento a

“Reglamento de Organizacion y Funciones

Tiempo:

1 min.

3 min.

3 min.
5 min.
30 min.
15 min.
5 min.
3 min.

5 min.

3 min.

3 dias






N°

V1.

SS»*/

6. ALQUILER DE LOCAL MUNICIPAL “DIEGO FERRE”

ALIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

r(.’M I’SZ‘n

migu&i

CODIGO: SGF -006

Promover la Cultura a través de la infraestructura adecuada para la préctica.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades".

e Texto Gnico de Servicios no Exclusivos (TUSNE).

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM,

(ROF)”.

REQUISITOS

e Pago ae la tarifa establecida.

DURACION
. 26 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo:
Organica: ’
Subgerencia de
Administraciéon
Documentaria y
Archivo

Sectorlsta de
Plataforma

Subgerencia de

o Administrador
Familia.

Subgerencia de .
. Cajero

Tesoreria

Subg_erenua de Administrador

Familia.

Subgerencia de

o Secretaria
Familia.
Subg_erenua de Subgerente
Familia.
FLUJOGRAMA

"Reglamento de Organizacion y Funciones

Descripcion de la accidn:

Recibe solicitud para el alquiler de
la infraestructura del Local
Municipal.

Recepcion de solicitud y emite
Recibo de Pago.

Recibe el pago segun la tarifa

establecida en el TUSNE.

Registra el pago en el control de
documentos y deriva la
programacion.

Recibe y registra en el control de
documentos y deriva.

Recibe el informe y emite V°B°.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

1 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

08 141) |



Nombre de Procedimiento: ALQUILER DE LOCAL MUNICIPAL "DIEGO FERRE"

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECTORISTA DE PLATAFORMA

Recibe solicitud para
el alquiler de la
infraestructura del
Local Municipal.

ga

N° Total de Procesos

ADMN1STRADOR

Recepcion de solicitud y
emite Recibo de Pago.

Registra el pago en el
control de documentos y
deriva la programacion.

Tiempo Total de Proc.:

Codigo:

SUBGERENCIA DE FAMILIA

26 minutos

SGF-006 Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE FAMILIA

SECRETARIA

Recibe y registra
en el control de
documentos y
deriva.

SUBGERENTE

Recibe el
informe y
emite V°B°.

I

TERMINO

Municipalidad Distrital de ®
San Miguel 4U

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Recibe el pago segun la
tarifa establecida en el
TUSNE.

Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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7. PRESTAMO DEL LOCAL MUNICIPAL “DIEGO FERRE”

>K i\ CODIGO: SGF -007
vemdeV |\

, Si
I’\Jtﬂ/iA UDAD
_M#omover la Cultura a través de la infraestructura adecuada para la practica.
1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades".
e Texto Gnico de Servicios no Exclusivos (TUSNE).

e Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

11, REQUISITOS
. Solicitud del interesado.
e Copia de DNL

V. DURACION

e 1dia y 32 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad o, L, .
N PR Cargo: Descripcién de la accion: Tiempo:
Orgénica:

d . - .
Subgerenda de Recibe la solicitud de préstamo de M

Administracion Sectorista de ) .
1 . la infraestructura del Local 1min.
Documentaria y Plataforma -
. Municipal.
Archivo.
Subgerencia de
Administraciéon . Recibe, registra en el control de .
2 - Secretaria - 5 min.
Documentaria y documentos y deriva.
Archivo.
3 Subgerenma de Secretaria Recibe, registra en el control de 3 min.
Familia. documentos y deriva.
Subgerencia de . . . . .
4 9 Subgerente Analiza, emite proveido y registra. 5 min.
Familia.
5 Subg_erenua de Administrador Re_ube programa,_se _entrewsta con 1dia
Familia. el interesado y emite informe.
Subgerencia de . Recibe, registra en el control de .
6 o Secretaria . 3 min.
Familia. documentos y deriva.
Subgerencia de Recepcion de solicitud e informe
7 9¢ Subgerente de uso del local, da el V°B° y 5 min.
Familia. .
deriva.
8 Subg_erenma de Administrador Recibe, registra en el control de 5 min.
Familia. documentos y deriva.
9 Subgerencia de Administrador Hacer entrega del local segun 5 min.

Familia. programacion.

VL. FLUJOGRAMA



Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: PRESTAMO DEL LOCAL MUNICIPAL "DIEGO FERRE" Codigo: SGF-007 Unidad Organica: SUBGERENCIA DE FAMILIA san Miguel e/ % .
”
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE FAMILIA
SECTORISTA DE PLATAFORMA SECRETARIA SECRETARIA SUBGERENTE ADMINISTRADOR
INICIO
Recibe la solicitud Recibe, registra Recibe, registra Analiza, Recibe programa, se entrevista
de préstamo de la en el control de en el control de emite con el interesado y emite
infraestructura del documentos y documentos y proveido y informe.
Local Municipal. deriva. deriva. registra.
Recibe, registra Recibe, registra

Recepcion de solicitud e
informe de uso del local,
da el V°B° y deriva.

en el control de
documentos y
deriva.

en el control de
documentos y
deriva.

Hacer entrega del
local segun
programacion.

cr>

N° Total de Procesos: 9 Tiempo Total de Proc.: 1 dia y 32 minutos Elaboraciéon: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



