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1. INTRODUCCION

La Municipalidad Distrital de San Miguel (MDSM) tiene la misién de promover el desarrollo integral y
sostenible de la comunidad San Miguelina de manera inclusiva, con calidad de servicios y gestion municipal
moderna. Al respecto, la entidad formula y conduce varios planes de gestion comprendidos en la Politica
Nacional de Modemizacion de la Gestion Publica, cuyo objetivo es lograr una gestion publica moderna
orientado a resultados al servicio del ciudadano.

Bajo el marco citado, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto presenta el Manual de Procedimientos
(MAPRO) 2021 en cumplimiento a la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
“Implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica” aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP de la Secretaria de Gestion
Pablica (SGP) de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

El Manual de Procedimientos de la Municipalidad Distrital de San Miguel es un documento de gestion
institucional que constituye una efectiva guia visual-procedimental de gestion, fortaleciendo la capacidad
para lograr resultados. En tal contexto, facilita la identificacion de las etapas de un procedimiento,
eliminacion de procedimientos y actividades que no agregan valor, identificacion de oportunidades de
mejora, reasignacion de recursos identificables como no identificables, conducen a una reduccién de
tiempos y costos para la entrega final de un bien y/o servicio, y una mayor satisfaccion del ciudadano.

Cabe resaltar que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021 desarrolia cinco
pilares, tres ejes fransversales y un proceso de gestion del cambio, donde en su tercer pilar denominado
“Gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional’, sefala que todas las
entidades publicas deben adoptar, de manera paulatina, la gestion por procesos, continuar con los
esfuerzos relacionados a la simplificacion administrativa y organizarse de manera adecuada para llevar
adelante los procesos y alcanzar los resultados esperados. Asimismo, en su quinto pilar denominado
“Sistema de informacion, seguimiento, monitoreo, evaluacion y gestion del conocimiento”, sefiala que la
recoleccion y analisis de datos tienen como objetivo el seguimiento y monitoreo de los indicadores de
insumo, proceso y producto, asi como la evaluacion de los resultados e impactos de las actividades,
programas y proyectos desarrollados por una entidad, con el propdsito de mejorar o garantizar la provision
de productos o servicios a los ciudadanos.

Fuente: Secretaria de Gestion Publica de fa Presidencia del Consejo de Ministros (SGP).
Pégina web: hitps.#/sgp.pcm.gob. pe/politica-nacional-de-modemizacion-de-la-gestion-publica-al-2021/

e T R e
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OBJETIVO

Establecer un Manual de Procedimientos, en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Piblica, para documentar los procedimientos que se ejecutan actualmente en la Municipalidad
Distrital de San Miguel, teniendo por finalidad asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos

inst

itucionales vigentes; asf como lograr la satisfaccion de las necesidades de los vecinos, servidores,

publico extemo y otras entidades publicas y/o privadas como actores extemnos de la localidad.

3.

ALCANCE

E! presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todos los organos, unidades organicas y oficinas
de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

4,

DiSTRI"Y
vc 8 7]

---------

BASE LEGAL

) Constitucion Politica del Peru.

b)‘ ey N° 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion

A py N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y sus modificatorias.

sifey N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

eF/Ley N° 27444, ey de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley N° 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, modificada por Ley N°

30039 y Decreto Legislativo N° 1446.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Modernizacion de

la Gestion del Estado, Ley N° 27658.

J) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la
Gestién Publica.

k) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacién de la gestion por procesos en
las entidades de la administracion publica”.

) Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Pablica.

m) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado,
y sus modificatorias.

n) Ordenanza Municipal N°319-MDSM que aprueba el Plan de Desarrollo Local Concertado 2017-
2021 de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

0) Resolucion de Alcaldia N° 260-2018/MDSM, que aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEI) y
su ampliacién 2018-2024 con Resolucion de Alcaldia N° 237-2021/MDSM.

—
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p) Resolucion de Alcaldia N° 238-2021/MDSM, que aprueba el Plan Operativo Institucional (POI)
Multianual 2022-2024 de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

q) Ordenanza N° 433/MDSM, que aprueba la adecuacién y modificacion de la Estructura Organicay
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

5. ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y OFICINAS QUE INTERVIENEN

Los drganos, unidades organicas y oficinas que intervienen en el presente Mapa de Procesos son los
siguientes:

1.  ORGANOS DEL PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL.
1.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION,
1.1.1. Alcaldia.
1.1.2. Gerencia Municipal.
1.1.2.1. Unidad de Calidad de Servicios.
1.2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
1.3. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA — Procuraduria Pblica Municipal,

2. ORGANOS DEL SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL.
2.1. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.
2.1.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
2.1.2. Oficina de Asesoria Juridica.
2.2. ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE ALCALDIA
2.2.1. Secretaria General.
2.2.1.1. Unidad de Administracion Documentaria y Archivo.
2.2.1.2. Unidad de Registro Civil.
2.2.2. Oficina de Imagen Institucional.
2.2.3. Oficina de Participacion Vecinal.
’ 2.2.4. Oficina de integridad institucional.
2.3. ORGANOS DE APOYO QUE DEPENDEN DE GERENCIA MUNICIPAL.
2.3.1. Oficina de Administracion y Finanzas.
2.3.1.1. Unidad de Recursos Humanos.
2.3.1.2. Unidad de Logistica y Control Patrimonial.
2.3.1.3. Unidad de Contabilidad.
2.3.1.4. Unidad de Tesoreria.
2.3.2. Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacién.
2.3.2.1. Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda.
2.3.3. Oficina de Ejecucion Coactiva.
2.3.4. Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
2.3.4.1. Unidad de Soporte y Comunicaciones.
2.4. ORGANOS DE LINEA
2.4.1. Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad.
2.4.1.1. Subgerencia de Parques y Jardines.
2.4.1.2. Subgerencia de Limpieza Publica.

—
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2.4.1.3. Subgerencia de Mantenimiento del Ornato.
2.4.2. Gerencia de Desarrollo Urbano.
2.4.2.1. Subgerencia de Obras Publicas.
2.4.2.2. Subgerencia de Catastro.
2.4.2.3. Subgerencia de Obras Privadas.
2.4.2.4. Subgerencia de Transito y Transporte.
2.4.3. Gerencia de Seguridad Ciudadana.
2.4.3.1. Subgerencia de Serenazgo.
2.4.3.2. Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres.
2.4.3.3. Subgerencia de Inspeccion y Control de Sanciones.
2.4 4. Gerencia de Desarrollo Social,
2.4.4.1. Subgerencia de Bienestar Social y DEMUNA.
2.4.4.2. Subgerencia de Educacion y Cultura.
2.4.4.3. Subgerencia de Deportes y Recreacion.
24.5. Gerencia de Salud.
2.4.5.1. Subgerencia de Vigilancia Sanitaria y Zoonosis.
2.4.5.2. Subgerencia de Programas Alimentarios.
2.4.6. Gerencia de Desarrollo Economico y Cooperacion Interinstitucional.
2.4.6.1. Subgerencia de Licencias y Comercio.
2.4.6.2. Subgerencia de Innovacion.

6. DEFINICION DE TERMINOS

stion por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo
dg manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con
proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro
de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un sistema
definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor
entendimiento de lo que aporta valor a ia entidad.
Proceso: Conjunto de procedimientos mutuamente relacionados y que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacion de recursos.
Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes
procesos que tienen lugar en la entidad.
d) Tipos de procesos

i.  Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision de los recursos
necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento,
evaluacion y mejora de la entidad.

i.  Operativos o misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y
servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una relacion directa con las personas
que los reciben.

i.  De Soporte o de Apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los

productos previstos por la entidad.

..................
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Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que
conforman un procedimiento, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si bien podrian tener
equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no son solo los
procedimientos administrativos sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General',
Duefio del Procedimiento: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas paradisefiar,
implementar, controlar y mejorar los procedimientos a su cargo, con el propésito de asegurar que
se cumpla su resultado previsto. Es preciso mencionar que corresponden a aquellos con cargos
de alta jerarquia como Gerentes, Subgerentes, Oficiales, Secretaria General y otros que segun la
base legal correspondiente los disponga.
Objetive del Procedimiento: Es la finalidad que se pretende alcanzar con la ejecucion de un
procedimiento.
Codigo del Procedimiento: Dependiendo de qué proceso pertenezca, la codificacion de un
procedimiento terminara en “P01, P02, P03, efc.". ,
Version: Conforme a los cambios estructurales y legales adaptados por la entidad, tanto para
procesos como procedimientos se empled el término “V01-2021" como la primera versién.
Fecha: Se utilizo la fecha con la que se elaboré una determinada ficha.
Articulacion con Procesos: Define a qué proceso o subproceso se desagrega los
procedimientos.

i.  Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término Macroproceso para denominar a

los grupos de procesos.

i. ~ Proceso de Nivei i: Primer nivel de desagregacion de un proceso de Nivel 0.

ii.  Proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacién de un proceso de Nivel 0.
Elementos de Entrada o Requisitos: Criterios minimos de aceptacion necesarios para iniciar un
procedimiento, éstos pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos,
reclamos, denuncias, pago de derecho de tramite) o intangibles (informacién, base de datos,
lecciones aprendidas, memoria de gestion).

Actividades: Representa a los pasos permanentes, continuos, interrelacionados y secuenciales
que consumen los insumos necesarios (recursos humanos, tecnoldgicos y financieros) para la
generacion de los productos.

Tiempo: Duracion modal o de mayor frecuencia que se necesita en determinada actividad,
calculade en minutos. Se considerd para el calculo a 1 mes equivalente a 22 dias iaborabies, 1
semana equivalente a 5 dias laborables, 1 dia equivalente a 8 horas laborables y 1 hora
equivalente a 60 minutos.

Organo/Unidad Organica: Area usuaria que desarrolla determinada actividad. Cuando alguna
actividad de un procedimiento pasa por alguna &rea ajena, se utilizd el término “Organo/Unidad
Organica” siempre y cuando no se pueda determinar un responsable directo.

Ejecutor de la Actividad: Servidor responsable de ejecutar determinada actividad. Cuando las
actividades pasan por varios servidores, se utilizo el término “Organo/Unidad Orgénica”, siempre
y cuando estas actividades sean ajenas al propio procedimiento del area usuaria.
Salida/Producto: Entendido como los documentos, bienes y servicios obtenidos durante ylo al
final de un procedimiento.

Indicador de procedimiento: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fendmenos, a través de su comparacion con periodos

' De acuerdo al articulo 29 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, se entiende por procedimiento administrativo al
conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca

efectos '|urLdicos individuales o individualizables sobre los intereses, obliﬂaciones o derechos de los administrados.
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anteriores, metas o compromisos. Se asocia con el objetivo del procedimiento y sirve para la
determinacion de las metas. Conceptualmente son de menor relevancia que los indicadores de
procesos debido a que su alcance es mas especifico.

s) Recursos: Elementos necesarios para la operacion de los procedimientos:

Recursos humanos: Servidores/as que ejecutan los procedimientos, caracterizados por
un perfil técnico.

Instalaciones: Infraestructura fisica donde se ejecutan los procedimientos. Ejemplos:
Oficinas administrativas del Palacio Municipal, centros de atencion de personas,
complejos deportivos, locales municipales, etc.

Sistemas informaticos: Sistema de soporte integrado que permite a usuarios
individuales obtener, compartir, y gestionar informacién mediante una combinacién
especifica de software y hardware y de esta manera dar soporte a los procedimientos.
Equipos: Equipamiento electronico utilizado en la ejecucion del procedimiento, por
ejemplo: computadoras personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.
Materiales: Articulos necesarios para la ejecucion de un procedimiento, comprende los
materiales fungibles, aquellos que se consumen en una sola prestacion como papel bond,
grapas, CD y folder manila, y no fungibles que son aquellos que se consumen en mas de
una prestacion como toner, lapiceros y boligrafos.

t)  Procedimiento relacionado: Consiste en Ia determinacion de la secuencia e interaccion de los
procedimientos, es decir qué otros procedimientos intervienen al inicio, durante o final de otro
procedimiento.

u) Base Legal Especifica: Comprende al sustento legal que posibilita u ordena la realizacion de
determinado procedimiento, pudiendo ser Decretos Supremos, Decretos Legislativos, Leyes,
Ordenanzas, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, Directivas internas como

externas, ROF, etc.

7. MARCO METODOLOGICO

La implementaci

on de la gestion por proceso es progresiva y parie de ia necesidad de incorporar en el

funcionamiento de la entidad la informacion que resulta del analisis realizado con un enfoque de procesos,
de acuerdo al desarrolio de la norma técnica vigente?

La gestion por procesos contiene las siguientes fases:

Fuente: Secretaria de Gestion Piblica de la Presidencia del Consajo de Ministros (SGP).

2 Norma Técnica N° 001-2018-SGP "Norma Técnica para la implementacion de Ia gestion por procesos en las entidades de la

administracion L'Jblica
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1) Determinacion de procesos.
El Mapa de Procesos y el Manual de Procedimientos muestran de manera visual y coherente los
procesos, procedimientos y productos que actualmente la Municipalidad Distrital de San Miguel
gestiona. E! presente documento de gestion entra en esta fase.
Esta fase se conforma por los siguientes pasos mostradas en el siguiente gréafico:

ettt o

Paso4 | ! Paso5:
Paso 1: Paso 2: Paso 3: Determinacion i Aprobaciony
Identificacion: de ldentificacion de Caracterizacién de la secuencia e i difusion de los
preductos. procesos. i de los procesos. interaccioén de los ; § documentos
procesos. j ! generados.

Fuente: Secretaria de Gestién Priblica de fa Presidencia del Consejo de Ministros (SGP).

En esta fase se determino un total de 372 procedimientos distribuidos de |a siguiente manera:
- Procedimientos Estratégicos: 54
- Procedimientos Misionales: 205
- Procedimientos de Soporte: 113

"Es importante sefialar que para la determinacion de procesos no se considerd Ia ‘Gestion de

Control” ya que es de administracion externa a la Municipalidad Distrital de San Miquel, siendo

su duefio el Organo de Control Interno perteneciente a la Contraloria General de Ia Republica,
de modo que no se le podria aplicar las siquientes 2 fases de a gestion por procesos, *

2) Seguimiento, medicion y analisis de procesos.
Con base a la determinacion de procesos, se procede a hacer seguimiento de los indicadores
establecidos en las fichas de procesos y procedimientos, cada uno de elios tienen su propia
finalidad y meta, dando pase a un analisis sistematico de todos los procesos a nivel macro y micro
hasta llegar a identificar posibles puntos de mejora.

{ Paso 1: Seguimiento y }

medicion de procesos, { Paso 2: Analisis de procesos.

....... Fuente: Secretaria de Gestion Puiblica de la Presidencia def Consejo de Ministros (SGP).
Mejora de procesos.

Consiste en el analisis del proceso como se encuentra ahora (lamado fase “AS IS”) para encontrar
ineficiencias y actividades que se pueden realizar de una forma mejor y llegar a un procesos
mejorado o ideal (flamado fase “TO BE"), garantizando una entrega de alto valor piblico. La mejora
de procesos puede darse como un cambio radical de la misma gestion (reingenieria) o cambios
menores (por recursos, controles, objetivos, procesos relacionados, etc.).

o
i Paso 4:

Implementacion de
mejoras.

Paso 1: Seleccion de

Paso 3: Seleccion de

Paso 2: Anélisis de
mejoras. l

causa-efecto.

problemas en los
procesos.

Fuente: Secretaria de Gestion Piblica de la Presidencia de! Consejo de Ministros (SGP).

M
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MAPRO MDSM_

9.

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

En la fase de “Deferminacion de procesos y procedimientos” se determind la existencia de 54
procedimientos, divididos en los siguientes macroprocesos.

9.1. GESTION ESTRATEGICA

En este Proceso Nivel 0 se determing la existencia de 36 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

EO1

GESTION
ESTRATEGICA

E01.01

GESTION DE
ALTA
DIRECCION

E01.01.01

GESTION DE
NORMAS
MUNICIPALES

£01.01.01.P01

Ordenanzas

£01.01.01.p02

Aprobacion y Promulgacion de
Decretos de Aicaldia

E01.01.01.P03

Emision de Resoluciones de
Alcaldia

E01.01.01.P04

Celebracion de Convenios

E01.01.02

INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL

E01.01.02.P01

Capacitar al personal en materia de
gestion de riesgos de los procesos
de competencia de la entidad.

E01.01.02.P02

Seguir y monitorear las
recomendaciones derivadas de los
informes de la OCI y la Contraloria

General de la Republica.

E01.01.02.P03

Realizar visitas inopinadas a las
unidades orgénicas y unidades
funcionales de la institucion.

E01.01.02.P04

Seguimiento y supervision a la
implementacion del sistema de
controf intemo

E01.01.02.P05

Asesoramiento y seguimiento para
la presentacion de la declaracion
jurada de intereses de funcionarios
vie otros sujetos chligados de
acuerdo al Decreto de Urgencia N°
020-2019-PCM

E01.01.02.P06

Implementacion de la declaracion
jurada de intereses de forma (inicio,
anual y salida)

E01.01.02.P07

Realizar y/o gestionar talleres,
charlas y capacitaciones a fin de
difundir los valores éticos y
prevencion de lucha contra la
corrupcion.

E01.01.02.P08

Elaborar y/o difundir estrategias y
disefios visuales para la
sensibilizacion y promocion de
valores éticos y una cultura
preventiva anticorrupcion.

E01.01.02.P09

Elaborar el plan integral y lucha
contra la corrupcién institucional.

E01.01.02.P10

Realizar y/o gestionar actividades de

fortalecimiento de los principios y
valores éticos para promover la
cultura preventiva anticorrupcién.

S e |
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Ejecutar actividades de desarrollo de

capacidades en materia de ética
BOLOL02PIT | 1 ibiica, integridad y lucha contra la
cormupcion.
Recibir denuncias sobre actos de
corrupcion que realicen los
E01.01.02.P12 denunciantes y que contengan
solicitudes de proteccion al
denunciante.
Gestionar la implementacion del
E01.01.02.P13 | sistema antl sobomo ISQ 37001 en
procesos de contratacion.
Atencion de quejas y pedidos
E01.01.03.P01 vecinales
Inscripcion de Organizaciones
E01.01.03.P02 Sociales de Base
Reconocimiento y Registro
E01.01.03 PARTICIPACION | £01.01.03.P03 Municipal por primera vez de
o VECINAL Organizaciones Sociales
E01.01.03.P04 |  Renovacion de Junta Directiva
Actualizacion de Registro de
E01.01.03.P05 Organizacion Social
E01.01.03.P06 | Revocatoria de la Junta Directiva
E01.01.04.P01 | Formulacion Acuerdos de Concejo
E01.01.04.P02 Copia Certificada
Elaboracién de Libros de Actas de
£01.01.04.P03 Sesién de Concejo
SECRETARIAY ( E01.01.04.P04 Ape"“cz ‘;e o) pevoal
E01.01.04 [ REGISTRO ) cerebracion ce matrimonio
CIVIL E01.01.04.P05 Dispensa de Publicacian de Edicto
b Matrimonial
Exhibicion de Edictos Matrimoniales
E01.01.04.P0B de otros Municipios
E01.01.04.P07 Separacion Convencional
E01.01.04.P08 Divarcio Ulterior
GESTION DEL
PLAN DE
E01.02.01 | DESARROLLO | E01.02.01.R01 Evaluacién del PDLC
LOCAL
CONCERTADO
GESTION DEL
PLANEAMIENTO PLAN .
EO01.02 ESTRATEGICO E01.02.02 ESTRATEGICO £01.02.02.P01 Evaluacién del PE]
INSTITUCIONAL
GESTION DEL | E01.02.03.P01 |  Formulacion del POI Muitianual
E010203| gRLﬁ%vo E01.02.03.P02 Seguimiento del POI _
INSTITUCIONAL | E01.02.03,pp3 | Evaluacin de Implementacion del

POI

—
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9.1.1. Secretaria General
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. sar: Cédigo E01.01.01.P01
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
IVamos por mast Fecha 0410612021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 1. Aprobacion y Promulgacion de Ordenanzas
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTQ | Secretaria General
OBJETIVO DEL . ) , -
PROCEDIMIENTO Dar a conocer la normatividad vigente para los vecinos de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONIVELO | ' |PROCESONVELp | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 2 E01.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE NORMAS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Proyecto de Ordenanza fisico y digital. * Informe legal de la Oficina de Asesoria Juridica.
* Informe de las areas usuarias. . * Memorando de Gerencia Municipal.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) - ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar la documentacion y . .
! derivar a la Secretaria General. 10 Secretaria General Secretaria
2 | Evaluar y derivar al Asistente Técnico. 60 Secretaria General | Secretaria General
Verificar si coincide la documentacion fisica
3 | con la digital en cuestion de firmas, texto, 120 Secretaria General | Asistente Técnico
presupuesto, efc.
4 | Llevar a cabo la Sesion de Concejo Municipal. 480 Concejo Municipal
Coordinar con las areas competentes para
5 | absolucion de dudas, imprimir Ordenanza y 240 Secretaria General | Asistente Técnico Ordenanza impresa
derivar al Notificador.
Encargar a las areas de revisar y visar la
enanza Municipal, y derivar a la Secretaria 360 Secretaria General Notificador
ral.
[. fimar la Ordenanza y derivar al 30 Secretaria General | Secretaria General
ol Ordenanza visada v
420 Alcaldia Alcalde firmada
120 Secretaria General Secretaria
Elaborar requerimiento de semicio de
cotizacion y derivar Oficina de Administracién 30 Secretarfa General Secretaria Requerimiento de servicio
y Finanzas.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . N ) Solicitud de Crédito
presupuestaria, 96 Oficina de Administracion y Finanzas Presupuestaria
Recepcionar, evaluar y emitir la Certificacion . : Certificacion de Crédito
de Crédito Presupuestaria, 96 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Presupuestaria
12 [ Emitir Orden de Servicio. 96 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Orden de Servicio
14 | Devengar la Orden de Servicio. 96 Unidad de Contabilidad
|| 15 | Pagar cotizacion del servicio de publicacion. 96 Unidad de Tesoreria Comprobante de pago
Coordinar con el Diario el Peruano y Oficina
16 | de Tecnologias de la Informacion y 0 Secretaria General Secretaria
Comunicaciones para la publicacion.
En minutos: 2,380 min
DURACION TOTAL | En horas: 39.67 horas
En dias habiles: 4,96 dias
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En semanas: 0.99 semanas
En meses: 0.23 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de ordenanzas atendidas y publicadas por mes. {Ordenanzas Promulgadas) / (Proyecto de ordenanzas recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Notificador, Asistente Técnico y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, impresora, anexo telefonico)
Materiales (Papel membretado, boligrafo y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Formulacion de Acuerdo de Concejo.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Orgénica de Municipalidades.
Constitucion Politica del Peru.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL
SAN MIGUEL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
AGROS MEDINAPAUCARCAJA
GERENTE
4 d < E
%‘WNICIPASLIDAD'QIST&T(I;\% DE SANMIGUEL
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL @
""" KATHERINE CHOY LISTING—3
SECRETARIX GENERAL
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PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

B

- sar; Cédigo E01,01.01.P02
m'g‘f‘? o FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mdis! Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO 2. Aprobacion y Promulgacién de Decretos de Alcaldia
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO | Secretana Genera
OBJETIVO DEL - . . .
PROCEDIMIENTO Dar a conocer la normatividad vigente para los vecinos de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | ' |PROcESONNELQ | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE NORMAS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Proyecto de decreto fisico y digital. « Informe legal de la Oficina de Asesoria Juridica.
» Informe de las &reas usuarias. » Memorando de Gerencia Municipal.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar la documentacion y ] .
1 derivar  la Secretaria General. 10 Secrefaria Gereral Secretaria
2 | Evaluary derivar al Asistente Técnico. 60 Secretaria General | Secretaria General
Verificar si coincide la documentacién fisica
3 | con la digital en cuestion de firmas, texto, 120 Secretaria General | Asistente Técnico
presupuesto, etc.
Coordinar con las areas competentes para
4 | absolucién de dudas, imprimir Decreto y 120 Secretaria General | Asistente Técnico Decreto impreso
derivar al Notificador.
Encargar a las areas de revisar y visar el . "
Decreto y derivar a la Secretaria General, 480 Secretaria General Notificador
R, fmar ol decrefo de alcadiay defivar | g Secretaria General | Secretaria General
isar, fi fayderni .
Revisar, frmar | Dacretode Alcadiay derlvar | 4g9 Alcaldia Alcalde Decreto visado y firmado
Recspeionar Decreto de Alcaldia fimado. 15 Secretaria General Secrefaria
Elaborar requerimiento de servicio de .
cotizacion y derivar Oficina de Administracion 30 Secretarfa General Secrefaria Requerimiento de servicio
y Finanzas.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . P . Solicitud de Crédito
presupuesiari, 96 Oficina de Administracion y Finanzas Presupuestaria
Recepcionar, evaluar y emitir la Certificacion . . Certificacion de Crédito
de Crédito Presupuestaria. 96 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Presupuestaria
Emitir Orden de Servicio. 96 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Orden de Servicio
Devengar la Orden de Servicio. 96 Unidad de Contabilidad
14 | Pagar cotizacion del servicio de publicacion. 96 Unidad de Tesoreria Comprobante de pago
Coordinar con el Diario el Peruano y Oficina
15 | de Tecnologias de la Informacion y 30 Secretaria General Secretaria
Comunicaciones para la publicacion.
En minutos: 1,855 min
En horas: 30.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.86 dias
En semanas: 0.77 semanas
En meses: 0.18 meses

e -
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INDICADOR

| Nombre Formula
Porcentaje de decretos atendidos y publicados por mes. {Decretos Promulgados) / (Proyecto de Decreto recepcionados)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humana (Secretaria, Notificador, Asistente Técnico y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, impresora, anexo telefénico)

Materiales (Papel membretado, boligrafo y tner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

.| Formulacion de Ordenanzas

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.

Constitucion Politica del Peru.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL a g, ] I{.
CEL ) LS
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
] HONCPALCAD DT E SN WL
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL :
...... i
SECRETARI
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL,
PROVINCIA DE LBVMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”
5 iy Cédigo E01.01.01.P03
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mdst Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL L . .
PROCEDIMIENTO 3. Emision de Resoluciones de Alcaldia
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Secretaria General
OBJETIVO DEL . A
PROCEDIMIENTO Gestionar actos administrativos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | ="' |procESONVELg | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . p
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE NORMAS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Proyecto de resolucion fisico y digital, * Informe legal de Ia Oficina de Asesoria Juridica.
» Informe de las areas usuarias. * Memorando de Gerencia Municipal.
N° ACTIVIDADES ' T'(mf)o ORgﬁgﬂgﬁ’AD E"AEACgTTlsl';RE SALIDAIPRODUCTO
Recepcionar, registrar la- documentacion y . .
1 derivar a la Secretaria General, 10 Secretaria General Secretaria
2 | Evaluar y derivar al Asistente Técnico. 60 Secrefaria General | Secretaria General
Verificar si coincide la documentacion fisica
3 [con la digital en cuestion de firmas, texto, 120 Secrefaria General | Asistente Técnico
presupuesto, etc.
Coordinar con las areas competentes para
4 | absolucion de dudas, imprimir resolucién y 480 Secrefaria General | Asistente Técnico Resolucién impresa
derivar al Notificador.
&(\cargar a las areas de revisar y visar la . "
Seducion y derivar a la Secretaria General. = Secretaria Ganeral Noiicador
“2Y". fimar la resolucion y derivar al 30 Secretaria General | Secretaria General
¥ fimar la resolucién y derivar a . Resolucién visada y
Tt enselbria General, 960 Alcaidia Alcalde firmada
sfdinar con la Oficina de Tecnologlas de la
rrnaclén v Comunicacicnes para 'a 330 Secieiaria General Notificador
publicacion
En minutos: 2,650 min
En horas: 44,17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.52 dias
En semanas: 1.10 semanas
En meses: 0.25 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de resoluciones atendidos y publicadas por mes. (Resoluciones emitidas) / (Proyecto de resoluciones recepcionados)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Notificador, Asistente Técnico y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico)

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S8AN MIGUEL
FROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

Materiales (Papel membretado, boligrafo y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Orgéanica de Municipalidades.
Constitucion Politica del Pertl.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
[577 1 MUNICIPALIGAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
Rl T SECRETARIA-GENERAL
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL @ p V74 :
....................... s .
hSAN MIGUEL
REVISADO POR. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y FRESUPUESTO
) PRESUPUESTO
CINTYA MIAGROS MEDINA PAUCARCAJA
(g
, MUNICIPALIDAD D ”-TR!TAL LE '*AN MIGUEL
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL
T KATHERINE 'c*'f;'._ "?'i_'r'a'u NG,
SECRETARIAGENERAL

“
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

e e

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

o ——— Codigo | E0101.01.P04

ivam’i 'f::ﬁ:dﬁl FICHA DE PROCEDIMIENTO ::;i:n 02’/8‘15;;8:1 ‘
ggggg&rﬁh o l 4. Celebracion de Convenios |
ggggggﬁkmo Searetaria General
g:é%gg&ﬁz%.o Dar beneficios para el Distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
ProcesonieLo | | beocsanneLy | CSTONESTTESGH
CoDO ety | oo MR | Lcemonse oy
ggOD::GE%gENll-VEL 2 E01.01.01 ggggl?SEODIEIbEL 2 GESTION DE NORMAS MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Proyecto de convenio fisico y digital. + Informe legal de la Oficina de Asesoria Juridica.
* Informe de las areas usuarias. * Memorando de Gerencia Municipal.
N° ACTIVIDADES T'(':n"l",f)o ORSQ':;%':,’I';?AD A oTAE | SALIDAIPRODUCTO
1 E:r?f:f:’:;ag ecrergti:g:ran :rgfumemacién y 10 Secretaria General Secretaria
2 | Evaluar y derivar al Asistente Técnico. 60 Secretaria General | Secretaria General
Verificar si coincide la documentacion fisica
SOBTHAN| 3 | con i digital en cuestion de fimnas, fexto, 120 Secretaria General | Asistente Técnico
g%‘ \' .B % presupuesto, ec.
£ O G\4 | Llevara cabo la Sesion de Concejo Municipal. 1440 Concejo Municipal
= . Coordinar con las areas competentes para
?% , 5 absplucibn dg dudas, imprimir convenio y 480 Secretaria General | Asistente Técnico Convenio impreso
Z, derivar al Nofificador. : :
9 | ol danaraia e ner, | S0 | SecreriaGeroral | Notador
7 | Revisar, firmar convenio y derivar al Alcalde. 30 Secretaria General | Secretaria General
g |fSovear, Mmar comvemio y dedvar al - gg Alcaldia Alcalde
9 | Recepcionar el convenio firmado. 240 Secretaria General Secretaria
10 | Oficiar para la respefiva firma de la otra parte. 1440 Secretaria General Secretaria Convenio visado y firmado
Coordinar con Oficina de Tecnologias de la
11 | Informacion y Comunicaciones para la 30 Secretaria General Secretaria
publicacion.
En minutos: 5,770 min
En horas: 96.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 12.02 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de convenios atendidos. (Convenios suscritos) / (Proyecto de convenios recepcionados)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Notificador, Asistente Técnico y Secretaria General)

—
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM

“ﬂ——_—

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, impresora, anexo telefonico)

Materiales (Papel membretado, boligrafo y toner)
PROCEDIMIENTQ RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.

Constitucion Politica del Peni.

Reglamento de Organizacian y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
i,lf p MUNIUPALIDA%?;\SQIIIZ‘\I?‘,%??FERSAN MIGUEL
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL i !
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 28
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PROVINCIA DE LiMA

———ere

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

MAPRO MDSM

%

T g, san Codigo | E01.01.04.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
Vameos por mdast Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL ” ,
PROCEDIMIENTO 5. Formulacion Acuerdos de Concejo
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Secretaria General
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Dar a conacer los acuerdos tomados por el concejo.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONVELO | ™' |pRoCESONVELD | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 2 E01.01.04 PROCESO NIVEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Proyecto de Ordenanza y/o convenio fisico y digital. = Informe legal de la Oficina de Asesoria Juridica.
* Informe de Ias areas usuarias. * Memorando de Gerencia Municipal.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar la documentacién y .
! derivar a la Secretaria General. 10 Secretaria General Secrelaria
2 | Evaluar y derivar al Asistente Técnico. 60 Secretaria General | Secretaria General
Verificar si coincide la documentacion fisica
3 | con la digital en cuestion de firmas, texto, 120 Secretaria General | Asistente Técnico
presupuesto, etc.
4 | Llevara cabo la Sesién de Concejo Municipal. 1440 Concejo Municipal
5 | Elaborar proyecto de acuerdo. 480 Secretaria General | Asistente Técnico Proyecto de Acuerdo
6 ] Revisar, firmar et acuerdo y derivar al Alcalde. 30 Secretaria General | Secretaria General
>~ Revisar, fimar el acuerdo y derivar a .
i AT - Socretaria General, 960 Alcaldia Alcalde Acuerdo firmado
. | Recepcionar el acuerdo fimmado y derivar al . .
8 NofifieAdor 10 Secretaria General Secretaria
9..{-Netifica 4reas competentes. 960 Secretaria General Notificador
T ogihar con Oficina de Tecnologias de la
El'ﬁ acion y Comunicaciones para la 30 Secretaria General Secretaria
licacion.
En minutos: 4,100 min
En horas: 68.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.54 dias
En semanas: 1.71 semanas
En meses: 0.39 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de acuerdos emitidos. (Acuerdos Elaborados) / (Proyecto de Acuerdos)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Notificador, Asistente Técnico y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

e e ey
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MURKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico)
Materiales (Papel membretado, boligrafo y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Aprobacién y Promulgacion de Ordenanzas, formulacion de convenios

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Constitucion Politica del Pert.
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
i MU""ClPALlr‘AU DISTRITAL DE ':AN MIGUEL
ETARIA GEN
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL @ ot V{b _
. T --; ..- --
L DE i wiyEL
\ ESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL
KATHERINE jo HQY Ll.’:«U"’lG
SECRETAR A GENERAL

—I
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
g, san Codigo | E01.01.04.P02
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mds! Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . )
PROCEDIMIENTO 6. Copia certificada
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Secretaria General
OBJETIVO DEL N . . ]
PROCEDIMIENTO Proporcionar informacién veraz a la ciudadania
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | %' | pROCESO NIVEL 0 GESTION ESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.04 PROCESO NIVEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Documento original que forma parte del acervo . .
documentaric de la MDSM. Informe del 4rea usuaria.
» Solicitud del recurrente.
o TIEMPO Oi!GANOIUNIDAD EJECUTOR DE .
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar la documentacion y : .
1 derivar a la Secretaria General. 10 Secretaria General Secretaria
2 | Evaluar y certificar copia. 20 Secretaria General | Secretaria General Copia Cerfificada
Registrar y devolver a la Unidad de . .
3 | Administracién Documentaria y Archivo. 20 Secretaria General Secretaria
En minutos: 50 min
En horas: 0.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.10 dias
En semanas: 0.02 semanas
< \SI\RITA v En meses: 0.00 meses
&§ ViB°® %,
s %MDICADOR
o [ Nombre Férmula
CNTVA N MEDNA PALCARCALA . . ) i i . i . . ,
3, GERENTE orcentaje de copias certificadas atendidas por mes. {Capias certificadas atendidas) / (Solicitud de Copias recepcionadas)
Fuelyere”| RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Notificador y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico)

Materiales (Papel, boligrafo y sello)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Constitucion Politica del Per.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

“
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Per: 200 afios de Independencia”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
‘u,NmFALnDAD o STK"‘AL DE AN MU,
SZCRETARIAGE
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL
. .R.AT-HE’HT; ..............
STRITAL DE SAN MIGUEL
AT PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO A ’
DIN PAUCARCAJA
GERENTE
; 14C|P%Lé%r‘h%gi\sT"'TAL OF SAN MiGUEL
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL
ae R.A%.A.éﬁiﬁg . .. .....
SECRETARIA GENERAL

o s . e G et
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCLA DE LEMA MAPRO MDSM

*\W

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

i — san Codigo | E01.01.04.P03
miguet.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
vimshisse i Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . . ” .
PROCEDIMIENTO 7. Elaboracion de Libros de Actas de Sesion de Concsjo
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTQ | Secretaria General
OBJETIVO DEL Dar a conocer las sesiones de concejo
PROCEDIMIENTO -
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
E
PROCESONIVELO | """ |pRocESONVELD | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.04 PROCESO NIVEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Grabacion de las sesiones.
o TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar las grabaciones. 10 Secretaria General Secretaria
Transcribir ias sesiones 960 Secretarla General Secretaria
Revisa, verifica y notifica al concejo municipal 960 Secretaria General | Secretaria General
Llevara cabo la Sesion de Concejo Municipal. 1440 Concejo Municipal
Verifica e imprime actas 480 Secretaria General Secretaria Actas impresas
Encargar el firmado de actas a los regidores y : .
derivara la Secretaria General. 2400 Secretaria General Notificador
Revisar, firmar el acta y derivar al Alcalde. 30 Secretaria General | Secretaria General
Rovisal, fma o &t y dervar a Secrefaria | gg Alcaldia Alcalde Acta firmada
Receg:i:g;;él acta y proceder al pegado del 1440 Secretaria General Secretaria
r requerimiento de servicio de
emige do y derivar a la Oficina de 30 Secretaria General Secretaria Requerimiento de servicio
Adminifitracion y Finanzas.
icipffionar, revisar y solicitar la certificacion . N ) Solicitud de Crédito
astatlsl 288 | Oficina de Administracién y Finanzas Presupuestaria
pcionar, evaluar y emitir la Certificacian . " Certificacion de Crédito
Crédito Presupuestaria. 288 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Presupusstaria
Emitir Orden de Servicio. 288 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Orden de Servicio
Devengar la Orden de Servicio. 288 Unidad de Contabilidad
Pagar cotizacién del servicio de empastado. 288 Unidad de Tesoreria Comprobante de pago
Recepcionar Libro empastado del proveedor ) (sfica N .
16 y entregario a Secretaria General, 300 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Libro de Actas
En minutos: 10,450 min
En horas: 174.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 21.77 dias
En semanas: 4.35 semanas
En meses: 0.99 meses
| INDICADOR |

—
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA OF LImA
e s S

MAPRO MDSM

_-ﬁ'_—%

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Nombre Férmula
Porcentaje de actas elaboradas y publicadas por mes. (Actas elaboradas) / (actas aprobadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Notificador y Secretaria General)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos

Equipos (PC, impresora, anexo telefénico)

Materiales (Libro de Actas, Papel membretado, boligrafo y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Formulacion de Acuerdo de Concejo

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Constitucion Politica del Per(.
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
¥ . SECRETARI = L
ELABORADO POR: SECRETARIA GENERAL
...... Rt A s (3
sa/-;zk”\:m A GENERAL
= OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL

—
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NMURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

9.1.2. Oficina de Integridad Institucional

“
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NUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

PROVINCIADE LB
——————

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pery: 200 afios de Independencia”

i san Codigo | E01.01.02.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FVamos por nics? Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL . , . . . )
PROCEDIMIENTO 1. Capacitar al personal en materia de gestion de riesgos de los procesos de competencia de la entidad
DUENO DEL . i .
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Institucional
BJETIVO DEL !
gROEEXIMIEiITO Controlar y garantizar el Plan de Desarollo Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | ' | procESONIVELp | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Relacién de trabajadores.
5 ORGANOJ/UNIDA | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES TIEMPO (MIN) D ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Desarrollar de plan para capacitacion. Oficina de
1 420 Integridad Abogado Plan
Institucional
Verificar de plan para capacitacion. Oficina de Oficial de
2 30 Integridad Integridad Visacion de
Institucional Institucional
Coordinar con RRHH para verificar Oficina de
3 | personal obligado a ser capacitado. 720 Integridad Secretario Documento
; : Institucional
Contratar capacitador para que brinde Oficina de Oficial de /
4 charlas a personal 120 Integridad integridad Documerito
Institucional Institucional
Reunirse en varias oportunidades Oficina de Oficial de
5 para coordinar temas sobre la 240 Integridad Integridad Actas de reunion
capacitacion con el capacitador. Institucional Institucional
Revisar y/o elaborar material a Oficina de .
6 presentar durante capacitaciones 420 Integridad Secretario M?g’rgc??r:a
Institucional proyeccio
Recepcionar de lista de trabajadores Oficina de
7 | que seran capacitados elaborada por 10 Integridad Secretario
RRHH. Institucional
Elaborar memorandos informando :
bk . Oficina de
sobre la capacitacion a trabajadores " .
8 de las distintas areas de la entidad &0 Irllgttﬁgggzil Secretario Memorandos
municipal.
Entregar.los memorandos a las Oficina de
g : diversas &reas. 120 Integridad Secretario Memorandos
Institucional
Impresion y entregar de material para Oficina de Oficial de
10 capacitacion. 360 Integridad Integridad
. Institucional Institucional
Oficina de Oficial de . . .
11 Ejecutar las capacitaciones. 800 Integridad Integridad Reglstrc:rggrz;istenma /
Institucional Institucional
DURACION TOTAL | En minutos: 3,780 min

—
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MUNICIPALIDAD DlSTRﬂ'ALl DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

En horas: 63.00 horas

En dias habiles: 1.88 dias

En semanas: 1.58 semanas

En meses: 0.36 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Nimero de talleres, charlas y niimero de capacitaciones trimestral. Suma de talleres, charlas y numero de capacitaciones trimestral.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso humano {Secretario, Oficial de Integridad Institucional, Abogado, Capacitador)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Sistemas informaticos

Equipos informaticos PCs, imprersora, telefono celular, proyecior, ecran)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO CON OTRO PROCEDIMIENTO DEL AREA U OTRAS AREAS
Derivacion de Documentos a las diferentes Unidades Organicas.

BASE LEGAL ESPECIFICA

* Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Pablica - Ley N° 27815,

= Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprugban Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

= Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer la Integridad Puablica y lucha contra la corrupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM.

®  Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.

= Ley que regula fa gestion de intereses en la Administracion Pdblica — Ley N° 28024,

* Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracién piblica -
Decreto Supremo N° 120-2019-PCM.,

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELED

PRy mﬂ

/‘“;‘m OFIC] e S
ELABORADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL ~ Seespeer=s :

’}’E‘N HERBOZO -

Il TDAD INSTITUCIONAL
Mr PRESUPUESTO

REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO "EE¥ _ D AL
APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
PROVINCIA DE LiMA

MIGUEL

MAPRO MDSM

%

“Aflo del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

S san Cédigo | E01.01.02.P02
migue e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iMantos paanTie] Fecha 30.06.2021
NOMBRE DEL 2, Seguir y monitorear las recomendaciones derivadas de los informes de la OC| y la Contraloria General de la
PROCEDIMIENTO Republica.
[P)ggg(EJD[:IEIILENTO Oficial de Integridad Institucional
ggéigg&%ﬂfro Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONNELO. | "' . |pROCESONIVELO | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL ) NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
ggg&%gilliVEL 2 E01.01.02 NOMBRE DEL INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

PROCESO NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

Recomendaciones de la OCI.

Numero de Informes realizados por mes.

Suma de nimero de Informes realizados por mes.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES - (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Requerir a Gerencia Municipal el detalle Oficina de Oficial de
1 | de las recomendaciones de la OC| y 120 Integridad Integridad Informe
SOA. Institucional institucional
Elaborar un listado de recomendaciones Oficina de :
2 |delaOClyla SOA 300 Integridad Secretario AL D
Institucional s yr8 %)
Elaborar. cuadro para desarrollar |, . Oficina de S ‘,’é
3 | cronogramade monitoreo y seguimiento, | "~ 600 Integridad Abagado Cuadrg2 |/ /. ... o
DR i S Institucional oty m&cgtmfa
Supervisar y controlar la implementacién” iy - 2, /GEREN
de las recomendaciones desarrolladas y Oflcmg u Oﬂc'a.' de X Aalepen
4 ejecutadas por cada uno de los érganos 2400 Integridad Integridad Informe
[espons at_)ies _ R Institucional Institucional
' Ensininutos: 3,420 min
En horas: §7.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.13 dias
En semanas: 1.43 semanas
En meses: . 0.32 meses
-| INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informéticos

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

| Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta) ..

Equipos informaticos PCs, imprersora, teléfono celular)

Recurso humano (Secretario, Abogado, Oflcial de Integridad Institucional)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

( Reuniones para tomar medidas estratégicas.

—
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA OE LIMA.
MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia®

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion - Decreto Supremo N° 092-2017-PCM

2.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM

3 Directiva N° 006-2019-CG/INT - *Implementacion del Sistema de Control intemo en las entidades del Estado™ aprobado mediante Resolucion
de Contraloria N° 146-2019.

4.Aprueban Directiva “Lineamientos para implementacion de funcién de integridad en las entidades de la Administracion Pablica” - Resolucion
de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP"

UNIDAD DE ORGANIZACION

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

__
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiNMA MAPRO MDSM

‘%

“Afio del Bicentenario def Perii: 200 afios de Independencia”

PCM.
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R —. san‘u Cédigo £01.01.02.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
1Vamos por mds! Fecha 30.06.2021
NOMBRE DEL A , - . . s
PROCEDIMIENTO 3. Realizar visitas inopinadas a las unidades orgénicas y unidades funcionales de Ia institucién.
DUENO DEL . . _—
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Insfitucional
OBJETIVO DEL )
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local
E -
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONVELO | "' |PROCESONVELO | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL y oo "NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 £01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Plan de Desarrollo Local.
o L TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar memorandos solicitando informacion . .
1 | de actividades mensuales de las dlstmtas 360 Oﬁc||r;1astci1t¢laxl::2ﬁglndad Secretario Memorando
areas de |a entidad municipal. B
2 Visitar a oficinas, actividades de las distintas 3600 Oficina Qe Iptegridad g:;ﬁhgz
&reas de la entidad municipal. Institucional Institucional s
Elaborar informe de resultados sobre la visita . ] Oficial de o) €,
3 |inopiada® don el fin +.de -detallar| . 2400 Oﬁdl’:lasgﬁ (I:;Ltﬁglndad Integridad Informe %
recomendaciones’ y oomentanos S Institucional Ly f«,\
En minutos: .. 6,360 min S Y o
En horas: 106.00 horas e Y;wmw:g
e : . D, WG JRENTE
DURACION TOTAL | En dias habiles: 13.25 dias 2, ot
! ANEAMESY
En semanas: 2.65 semanas
En meses: 0.60 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Informes realizados por mes. Suma de Nimero de Informes reafizados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos
Equipos informaticos PCs, imprersora, teléfono celular)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Reuniones para tomar medidas estratégicas.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica - Ley N° 27815.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.
Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer la Integridad Publica y lucha contra la corrupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-



'

MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LBMA. MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Decreto Suprema que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.
Ley que regula la gestion de intereses en la Administracion Piblica — Ley N° 28024.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica - Decreto
Supremo N° 120-2019-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

SPedNERERNRS B UN HERBO’-..'
HOFEIAL I#EGR%AD lﬂSTlTUClONN.a

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

g ——., sar; Cédigo | E01.01.02.P04
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
Vamos por mdst Fecha 01.07.2021
NOMBRE DEL - . . . . .
PROCEDIMIENTO 4. Seguimiento y supervision a la implementacion del sistema de control intemo
DUENO DEL . . _—
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Institucional
OBJETIVO DEL )
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local
] ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | ' |pRrocESONIVELp | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Plan de Desarrolio Local.
° - TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES _ (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Requerir a Gerencia Municipal la . -
- " d Oficina de Oficial de
1 g;ﬁilr];mi?l rt‘ergz L?némgé%m:n}g:":}esdeyl 120 Integridad Integridad Memorando
componentes. Institucional Institucional
9 Analizar la evaluacion del cumplimiento 1200 ﬁiﬁ;‘:ﬁ,ﬁg Igtﬁe(gzldg?i
de la implementacion del control interno. Institucional Institucional
Hacer visitas inopinadas con el fin de Oficina de COficial de
3 | verificar el cumplimiento del sistema 2400 Integridad Integridad
control inferno Institucional Institucionat
Hacer seguimignto. de Ja efectiva . Oficina de Oficial de
4 | implemientacion del sistema control |- 1200 Integridad Integridad
interno ) Institucional Institucional
. Oficina de Oficial de
5 :'ft;?;?sri 6|rr]1forme con resultado; de fa . 360 Integridad Integridad Informe
P ) _ institucional Institucional
En minutos: 5,280 min
En horas: 88.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 11.00 dias
En semanas: 2.20 semanas
En meses: 0.50 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nomero de Informes realizados por mes. Suma de nimero de Informes realizados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos
Equipos informéticos PCs, imprersora, teléfono celular)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Materiales (bollgrafos, fapiceros, hoja bond, tinta)

—
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
S LiMA
PROVINCIA DE LM, MAPRO MDSM

“Afla del Bicentenario del Perti: 200 afios de independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Derivacion de documentos a las distintas Unidades Orgéanicas.

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion - Decreto Supremo N° 092-2017-PCM

2Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Comrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM

3. Directiva N° 006-2019-CG/INT - “Implementacion del Sistema de Control Intemno en las entidades del Estado” aprobado mediante Resolucion
de Contraloria N° 146-2019-CG.

4. Aprueban Directiva “Lineamientos para implementacion de funcién de integridad en las entidades de la Administracion Publica” — Resolucién
de Secretarfa de integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP.

5.Aprueban Directiva'lmplementacion de las recomendaciones de los informes de servicios de control posterior, seguimiento y publicacion® N°
014-2020-CG/SESNC aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 343-2020-CG.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO FOR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

UN HERBOZGY
INSTITUCIONAL

HENRY JAD
OF

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

. san Cédigo | E£01.01.02.P05
metel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL 5. Asesoramiento y seguimiento para la presentacion de la declaracion jurada de intereses de funcionarios ylo
PROQEDIMIENTO ofros sujetos obligados de acuerdo al Decreto de Urgencia N° 020-2019-PCM
nggggﬂ%mo Oficial de Integridad Institucional
S:SEE;%II)EENL'I'O Controlar y garantizar el Plan de Desarrolio Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | " | pRocEsONIvELg | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

Declaraciones Juradas de Intereses.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE SALIDA/
8 ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA | LAACTIVIDAD| PRODUCTO
Requerir mediante memorando a RRHH para- . .
1 | que informe sobre funcionarios obligados a 60 Oﬁm'r:;tciitié?;ﬁglndad Secretario Memorando
presentar Declaracién Jurada de Intereses.
Recepcionar respuesta a memorando. Oficina de Integridad .
2 : X Institucional Secretario
Elaborar documentd de -incorporacion de
funcionarios en el listado de la PCM para Oficina de Integridad
3 presentacion de Declaracion Jurada de 360 Institucional Abogado
Intereses (DJI).
Elaborar memorandos informando sobre Oficina de Integridad
8 obligatoriedad de presentacién de la DJ!. 360 Institucional Abogado
Elaborar presentacion sobre contenido de Ia : . Oficiaf de
5 | DJl a funcionarios y/o servidores obligados de 360 OﬁCIlr:lit(ijti cl:?ét:g'ndad Integridad
presentar DJI. Institucional
Presentar la proyeccion sobre la DJI a . ) Oficial de .
6 [funcionarios yfo servidores obligados de 360 Oﬁc'lr:]as,:i’t?j (I:?;ﬁglndad Integridad Zi?;?;;ocge
presentar la DJI. ! Institucional
Verificar en el sistema de la PCM sobre el Oficina de Integridad
! cumplimiento de la presentacién de la DJI. . 360 Institucional Abogado
Elaborar memorandos de reiterancia para Oficina de Integridad .
8 presentacion de DJI. 360 Institucional Secretario Memorando
Iniciar procedimiento administrativo - . Oficial de
9 | sancionador en caso de incumplimiento de la 720 Oflmlr:] it?t?] (I:?;ﬁglndad Integridad
DJI. - Institucional
En minutos: 2,970 min
En horas: 49.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.19 dias
En semanas: 1.24 semanas
En meses: 0.28 meses
INDICADOR
Nombre Formula

“
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LiMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
Nimero de Informes realizados por mes. Suma de Informes realizados por mes.

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Sistemas informaticos

Equipos informéticos PCs, imprersora, teléfono celular)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO CON OTRO PROCEDIMIENTO DEL AREA U OTRAS AREAS
Asesoramiento para la presentacion en las Declaraciones Juradas de Interés.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1.Aprueban Directiva “Lineamientos para implementacion de funcién de integridad en las entidades de la Administracion Piblica” — Resolucion
de Secretaria de Integridad Publica N°® 001-2019-PCM/SIP

2, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico - Decreto
de Urgencia N° 020-2019.

3. Decreto Supremo que establece la obligatoriedad de la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico - Decreto
Supremo N° 138-2019-PCM.

4. Decreto Supremo N° 081-2020-PCM Decreto Supremo que aprueba la norma reglamentaria del Decreto de Urgencia N° 020-2019.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELEO
wﬁ oSt
e por mint /,
ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL ‘l _
r{ ﬁllllll.ll'll..'-.

8 3 ) E
FPEGRIDAD INSTITUCIONAL /

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiIMA

MAPRO MDSM

e e EE———— — ————————  — —————— ———————————— —————

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

Nimero de Informes realizados por mes.

Suma de Informes realizados por mes.

. sar; Cdédigo E01.01.02.P06
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
1Vamos por mdst Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL = - . I
PROCEDIMIENTO 6. Implementacion de fa declaracion jurada de intereses de forma anual (inicio, anual y cese)
DUENO DEL . ) o
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Institucional
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrolio Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL E01 NOMBRE DEL GESTION ESTRATEGICA
PROCESO NIVEL 0 PROCESO NIVEL 0
CODIGO DEL NOMBRE DEL
| PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Declaraciones Juradas de Intereses.
o — . TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | SALIDA/PRODUCTO
Revisar cumplimiento de funcnonanos -
o Oficina de
obhgados"- a presentad: ; B&c}apab;c% ; .
! Jurada'dé: Intereses(DJf) de’nicio, anual | "l]r;ttﬁﬁgi(:;dal Secretario Informe
y/o cese
Actualizar listado de funcionarios - -
obligados que gumplieron con presentar | .. Oflcm_a N Of|C|q| de
2 240 Integridad Integridad
la Declaracion-.Jurada -de’ Intereses:| : % Institucional Institucional
(inicio, anual y/o cese).
Requerir el envio de listado de . .
i Oficina de Oficial de .
3 |funcionarios - obfigados %a: “préséntar . 160 Integridad Integridad Comunicacid
Declaracion Jurada dé”Triteresés™ a-la Institucional Institucional X
PCM de inicio y/o cese con RRHH. = ‘%,
Requerir la presentacién de la DJI al, Oficina de Oficial de N
4 | momento del cese del servidor yio| 240 Integridad Integridad Memorando /
funcionario publico. Institucional Institucional
Elaborar informe de cumplimiento de | Oficina de Oficial de /
5 | presentacién de la DJI. ’ ‘60 Integridad Integridad Informe
Institucional Institucional
En minutos: 1,660 min
o[l | Enhoras:e o 27.67horas
DURACION TOTAL | Endias habiles: - * 346 dias
En semanas: 0 69 semanas
En meses: ~ 0.16 rileses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos

Equipos informéaticos PCs, imprersora, teléfono celular)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Materiales {boligrafos, lapicercs, hoja bond, tinta)

.—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA
—

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Implementacion para la presentacion de las Declaraciones Juradas de Interés.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Decreto de Urgencia que establece la cbligatoriedad de la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico - Decreto
de Urgencia N° 020-2019.

2.Decreto Supremo que establece la obligatoriedad de la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses en el Sector Publico - Decreto
Supremo N° 138-2019-PCM.

3.Decreto Supremo N° 091-2020-PCM Decreto Supremo que aprueba la norma reglamentaria del Decreto de Urgencia N° 020-2019.

4.Directiva N° 001- 2019-PCM/SIP “Lineamientos para la implementacin de la funcion de integridad en las entidades de la Administracion
Publica” aprobada con Resolucion de Secretaria de Integridad Pablica N°001-2019-PCM/SIP.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO-"/

[T T “lq ST
migue], OO A
ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL | fmessrm , ( .
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NTO Y PRESUPLE
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DBT'RITAL_ DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LivA MAPRO MDSM
e e ——————

“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

e sar; Cédigo E01.01.02.P07
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mds! Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL 7. Realizar yfo gestionar talleres, charlas y capacitaciones a fin de difundir los valores éticos y prevencion de
PROCEDIMIENTO lucha contra la corrupcion.
DUENO DEL ) . -
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Institucional
OBJETIVO DEL )
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Pian de Desarrollo Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESONIVELO | ' |pRocESONVELg | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Cronograma de capacitaggo.
B TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Desarrollar plan para capacitacion. Oficinade
1 - - 420 Integridad Abogado Plan
Institucional
Verificar plan para capacitacion. : " Oficina de Oficial de
2 i ) ol 30 Integridad Integridad Visacion de Plan
. ) . Institucional Institucional
Coordinar con. RRHH para. verificar _ Oficina de
3 | personal obligado a ser capacitado. . 720 Integridad Secretario Documento
i Institucional
Contratar capacitador para que brinde | - Oficina de Oficial de
4 | charlas a personal 120 Integridad Integridad Documento
Institucional Institucional
Coordinar temas sobre la capacitacion Oficina de Oficial de
5 | con el capacitador. 240 Integridad Integridad Actas de reunion
. Institucional Institucional
Revisar ylo alaborar matenal a preaentar, Oficina de .
6 | durante capacitaciones ] 4 420 Integridad Secretario Me:ter;al F;;:a
' Institucional proyecc
Recepcionar de lista de trabajadores que Cficina de
7 seran'capacitados elaborada por RRHH.' 10 Integridad Secretario
' j ] Institucional
Eiaborar memorandos informando sobre | . Oficina de
8 |la capacitacion a trabajadores de las . 540 Integridad Secretario Memorandos
distintas areas de la entidad municipal. | Institucional
En minutos: 2,500 min
En horas: 41.67 horas
DURACION TOTAL | Endias habiles: © . 521 dias
En semanas: 1.04 semanas
En meses: 0.24 meses
INDICADOR
Nombre Formula
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA
MAPRO MDSM

%

"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de independencia”

Numero de Talleres y Charlas por trimestre. Suma de Talleres y niimero de Charlas por trimestre.
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos humano (secretario y oficial)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

sistemas informéticos

Equipos informaticos PCs, imprersora, telefono celular)
Instalaciones (oficina det palacio municipal)

Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Gestionar talleres, charlas ylo capacitaciones a fin de difundir los valores éticos.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1.Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica - Ley N°27815.
2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pablica.

3.Decreto Supremo que establecs medidas para fortalecer la Integridad Puibiica ¥ lucha contra la corupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM.

4.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.
5.Ley que regula la gestion de intereses en la Administracién Pablica — Ley N° 28024,

6.Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracion pliblica - Decreto
Supremo N° 120-2019-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL ' /

anesesnande

UN HERBOZO
INSTITUCIONAL .
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REVISADO POR: PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCLA DE LIMA MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

i — 5 2 Cédigo | E01.01.02.P08
e e FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
| FVamos por mds! Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL 8. Elaborar y/o difundir estrategias y disefios visuales para fa sencibilizacién y promocion de valores éticos ¥y una
PROCEDIMIENTO cultura preventiva anticorrupcion.
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO OFICIAL DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
{ OBJETIVO DEL ]
i PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONIVELO | ™' | PROCESONIVELo | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Resultado de encuestas. . .y
Resultado de visitas inopinadas o base de datos.
o . TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Promover cursos de sensibilizacion con {
la finalidad de que el personal de la . .
entidad haga suyo los lineamientos de Oﬁcm? = Oﬁma] de
1 S 1200 Integridad Integridad
conducta ética para el desarrollo de| , Institucional Institucional
buenas practicas en el cumplimiento de
sus funciones.
Desarrollar cursos del sistema de control - ,
intemo a fin de promover la buena Of|C|ng N 0ﬂc1a] de
2 o L 600 Integridad Integridad
gestion y desempefio vinculado al Institucional Institucional
cumplimiento de objetivos y metas.
Contratar de  capacitador para Oficina de Oficial de
3 |implementacién de actividades de| , 180 Integridad Integridad
sensibilizacion, . | E Institucional Institucional
Elaborar directiva relacionada con las | - Oficina de Oficial de
4 tbuenas  practcas y  medidas | 1200 Integridad Integridad Directiva
anticorrupsion. institucionai institucional
Capacitar personal de la entidad sobre .
: Dt Oficina de
temas de conducta ‘ética para el . ;
S desarrollo de buenas practicas en el a0 hl:;tﬁetﬂz%?& Capacitador Talleres
cumplimiento de sus funciones.
. . . Oficina de Oficial de
6 Eal‘at:();taar(:i(l)rr\]f:;me sobre asistencia a 180 Integridad Integridad Informe
P ) Institucional Institucional
En minutos: 4,560 min
En horas: 76.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 9.50 dias
En semanas: 1.90 semanas
En meses: 0.43 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Directiva, nimero de Informes, talleres y capacitaciones por Suma de Directiva, nimero de Informes, talleres y capacitaciones por
trimestre. trimestre.

S S
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MURICIPALIDAD BISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINGCIA DE LIMA.

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso humano {secretartio, oficial de Integridad Institucional y Abogado)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)

sistemas informéticos

Equipos informaticos PCs, imprersora, telefono celular)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Difundir estrategias y disefios visuales.

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Ley del Cadigo ce Etica de la Funcion Publica - Ley N° 27815

2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Apmeban Reglamento de Ia Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.Articulo 38 del Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

-;nwc.o.s-eiﬂ

(EGRIBAD INSTITUCIONAL

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LBMA MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

. san Codigo | E01.01.02.P09
risuel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
o Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL . S
PROCEDIMIENTO 9. Elaborar el plan integral y lucha contra la corrupcion institucional.
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO OFICIAL DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
OBJETIVO DEL .
| PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarollo Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | ™' | procEsoNvELo | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Plan de Desarroflo Local y base de datos.
o TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE SALIDA/
B ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
1 Revisar normativa actualizada sobre ética publica, 600 Oficina de Integridad Aboaado
integridad y lucha contra la corrupcion. Institucional 9
Revisar procedimientos aplicados en la entidad
para su adecuacion a la normativa de ética pablica, Oficina de Integridad
2 integridad y lucha contra la corrupcion en la-entidad 140 Institucional Abogado
municipal.  ° .
Elaborar plan municipal con el fin de implementar la . . Oficial de
~3-.0iQrmativa de ética piblica, integridad’y luchacontra | 3600 Oﬂc';:;t‘ijtﬁ (I:?éﬁglndad Integridad Plan
TR @upck‘m en la entidad municipal. Institucional
2 Elal memorandos con la remisidn del Plan para - . Oficial de
4 | ser apiigkda en las diversas areas de la entidad | 600 Oficina (.je Iptegndad Integridad Memorandos
L Institucional g
. munici Institucional
¥ 2 i
2%5'“ #%cn 3 cumplimiento de Plan ylo realjzar 1400 Oficina de Integridad lgﬂam?ildg?i
aciones. R . Institucional egri
AMIEN Institucional
En-minutos: * 7,600 min
En horas: 126.67 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 15.83 dias
En semanas: 3.17 semanas
En meses: 0.72 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nimero de planes propuestos por trimestre. Suma de nimero de planes propusstos por trimestre
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso humano (Secretario, Oficial de Integridad Institucional, Abogado)
Instalaciones {oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos
Equipos informaticos PCs, imprersora, telefono celular)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaborar Plan integral contra la corrupcion.

—
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
MAA.
PROVINCIADE LIMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica - Ley N° 27815,

2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

3.Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer la Integridad Pablica y lucha contra Ia cormupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM.

4.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra fa Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.
5.Ley que regula la gestion de intereses en la Administracion Piblica — Ley N° 28024,

6.Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en |a administracion piiblica - Decreto
Supremo N° 120-2019-PCM.

7.Directiva N° 001- 2013-PCM/SIP “Lineamientos para la implementacin de la funcién de integridad en las entidades de la Administracion
Publica” aprobada con Resolucién de Secretaria de Integridad Puablica N°001-2019-PCM/SIP. "

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL fm=teecns
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REVISADO POR: PRESUPUESTO
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MURICIPALIDAD BHSTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMA

—

MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
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T —— san Cédigo | E01.01.02P10
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
emor Rar e Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL 10. Realizar y/o gestionar actividades de fortalecimiento de los principios y valores éticos para promover la cultura
.PROCEDIMIENTO preventiva anticorrupcion.
DUENO DEL . i .
PROCEDIMIENTO Oficial de Integridad Institucional
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrolio Local
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | ™' |PROCESONIVELD | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
_ ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Planes propuestos. . - vl g | e
o ‘ - TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDAPEg_ . - T (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Revisar normativa actualizada sobre A Oficina de
1 | ética pablica, integridad y lucha contra la 300 Integridad Abogado
corrupcion. Institucional SORIAL,
Elaborar informe con actividades parael | Oficina de Oficial de Q\Q sR° 41'4,
2 | fortalecimiento' de |a cultura preventiva| ° 3000 Integridad Integridad Informe g?’ %
anticorrupcion. N Institucional Institucional §_ .
Ejecutar las actividades para el | Oficina de Oficial de davameer éi\k'ki\:-““ 2
3 | fortalecimientd de la.culfura preventiva- 6000 Integridad Integridad 9%4 B ENTE §
anticorrupcion. . Institucional Institucional %l s m«i"
Elaborar informe con resultados de Oficina de Oficial de =
4 actividades realizadas 240 Integridad Integridad Informe /
5 ) Institucional Institucional
DA sl [Evminitogt wx . - 9,540 min
En horas: ., 159.00 horas
DURACISN TOTAL | £n dias habiles: ™ $0.88 dias
En semanag: _ 3.98 semanas
En miéses:- 1. 0.90 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Informes realizados por mes. Suma de nimero de Informes realizados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos
Equipos informaticos PCs, imprersora, teléfono celular)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Gestionar actividades de fortalecimiento.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica - Ley N° 27815.

2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica de fa Funcion Publica.

3.Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer la Integridad Pablica y lucha contra la commupcién - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM.

4.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.
5.Ley que reguia la gestion de intereses en la Administracion Publica — Ley N° 28024,

6.Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracian ptiblica - Decreto
Supremo N° 120-2019-PCM.

7.Directiva N° C01- 2019-PCM/SIP "Lineamientos para la implementacién de la funcion de integridad en las entidades de la Administracion®
Publica” aprobada con Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N°001-2019-PCM/SIP.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL |

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

' { n--unu“lll-ltd
AR BRUN HERBOZO/
i ’gn%lin INSTITUCIONAL -

“
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LBuA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

. sar; Codigo E01.01.02.P11
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
Vamggiperidas: Fecha 10.06.2021
NOMBRE DEL 11. Ejecutar actividades de desarrollo de capacidades en materia de ética piblica, integridad y lucha contra la
PROCEDIMIENTO corrupcion.
gggggl;JII\ElllLENTO Oficial de Integridad Institucional
OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | ' | PROCESONVELo | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E}.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
E PROCESO NIVEL 2 E01.01.02 PROCESO NIVEL 2 INTEGRIDAD INSTITUCIONAL
s s EL MENTQS.DE ENTRADA O REQUISITOS
Capacitaciones y Plan Mun[clpal 5 e 5,
° 0 Ad anEel bt ORGANO/ UNIDAD | EJECUTOR DE SALIDA
N +;25 ACTVIDADES;: v 5., & | TIEMPOMIN) | ™"5peiNicA | LAACTIVIDAD | PRODUCTO
. - . iy Oficina de
1 Rgv[sar _normativa actualizada sobre e_tlca 600 Integridad Abogado
publica, integridad y lucha contra la corrupcién. Institucional
Revisar procedimigntos, aplicados en la entidad Oficina de
para su adecuacion ' arla:normafivd de ética .
G plblica, integridad y lucha contra la corrupcion.’ 150 IrLr;tt‘ietggi%ar%l Abogado Informe
en la entidad municipal.
Elaborar directivas y/o normativa municipal con Oficina de
el fin de implementar la normativa de ética . _
3 publica, integridad y lucha contra la corrupcién 2000 "l:;ttﬁgg%?]dal Abogado Diregiizs
en |a entidad municipal.
Elaborar. memorandos ;con la., remlsmn de . Oficina de
4 directivas- ylo normatlva mummpal para sser - 600 Integridad Secretario
aplicada en las diversas areas de Ia eﬁildad | Institucional
municipal. P
En minutos: X ) 5,600 min
st | Enhorasi s L T 93.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: - 11.67 dias
En semanas: 2.33 semanas
En meses: 0.53 meses
INDICADOR
Nombre Féormula
Numero de proyectos y directivas frimestral. - Suma de numero de proyectos y directivas trimestral.
RECURSOS UTILIZADOS
sistemas informaticos
Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos
Equipos informéticos PCs, imprersora, teléfono celular)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)

.|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL BDE SAN MIGUEL
INCIADE L. EMA
PRV MAPRO MDSM

“

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Actividades de cesarollo en materia ética.

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pblica - Ley N° 27815

2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Publica.

3.Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer la Integridad Publica y ucha contra la cormupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM. .

4.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Infegridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 Decreto Supremo N° 044-2018-PCM.
5.Ley que regula la gestion de intereses en la Administracion Publica — Ley N° 28024.

6.Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracian publica - Decreto
Supremo N° 126-2019-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL ¢

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

e
g;’:&"
APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONA

senuqeasenses A iaboondeansunnns il

s |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

- Codigo | E01.01.02.P13
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

Vamos por midst Fecha 10.06.2021

NOMBRE DEL . . ” . "
1 PROCEDIMIENTO 13. Gestionar la implementacién del sistema anti sobomo ISO 37001,
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Controlar y garantizar el Plan de Desarrollo Local

Oficial de Integridad Institucional

ARTICULACION CON PROCESOS
v ggg&%gﬁvﬂ 0 E01 ggggggonﬁ:\',ﬂ o | GESTION ESTRATEGICA
f,’,‘;’g}?fsg 'ﬂ;VEL { E01.01 ﬂgggggfﬁbﬂ { | GESTION DE ALTA DIRECCION
ggg&%gﬂ;\,ﬂ | E0t0102 ﬂgggEsEoDE.bEL 5 | INTEGRIDAD INSTITUGIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Informacion recopilada o base de datos.

o TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | SALIDA/PRODUCTO
Recopilar informacion sobre Oficina de
1 | procedimiento de implementacion de 1200 Integridad Abogado
certificacion ISO 37001, . Institucional
e Oficina de
Convocar a proveedores especialistas :
2 o 1200 Integridad Abogado
en la certificacion ISO 37001, Institucional
Oficina de
3 | Elaborar requerimiento de contratacion. 300 Integridad Abogado
' Institucional /
Reunir en mesas de trabajo con Oficina de Oficial de =
4 | proveedor encargado del ISO 37001 y 3600 Integridad Integridad Actas de reunién
encargado de la oficina. Institucional Institucional
. Oficina de Oficial de
5 | Obtencion de certificacion. 3653 Integridad Integridad Certificacion
' . Institucional Institucional
En minutos: 9,953 min
_ En horas: 165.88 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 20.74 dias
En semanas: 4.15 semanas
En meses: 0.94 meses
- INDICADOR
Nombre Formula
Numero de documentos emitidos por mes. Suma del Niimero de documentos emitidos por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso humano (Secretario, Abogado, Oficial de Integridad Institucional)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Sistemas informaticos

Equipos informaticos PCs, impresora, teléfono celular)

Instataciones (oficina del palacio municipal)

( Materiales (boligrafos, lapiceros, hoja bond, tinta)

i PROCEDIMIENTO RELACIONADO
| No hay.

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 8AN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 arios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA
1.Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica - Ley N° 27815,

2.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

3.Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer Ia Integridad Publica y lucha contra la corrupcion - Decreto Supremo N° 042-2018-
PCM.

4.Decreto Supremo que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corupcion 2018-2021 Degreto Supremo N° 044-2018-PCM.
5.Ley que regula la gestion de intereses en la Administracion Plblica ~ Ley N° 28024,

6.Decreto Suprema que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracion piiblica - Decreto
Supremo N° 120-2018-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

HENR s BRU n-"un"---l"-lfi
OFICIAL EGRIDAD,’N?TIET{}CBIO%O

_ OFICINA DE PLANEAMIENTOY,, = . | |
REVISADO POR: PRESUPUESTO CINTY,

APROBADO POR: OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONALE"

“
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA.

————— s

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

9.1.3. Oficina de Participacién Vecinal

“
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA M APRO M DSM
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

i san Cédigo | E01.01.03.P01

miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Ve O | Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL " . . .
PROCEDIMIENTO 1. Atencion de quejas y pedidos vecinales
DUENO DEL . N .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal
SI%EEX&FEENI:TO Establecer una comunicacién y coordinacién en forma permanente con el administrado.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | %' |procESONIVELp | GFSTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Pertenecer a una junta vecinal vigente.
+ Copia del DNI con direccion del distrito.

* Entidades publicas y/o privadas que su domicilio fiscal sea en el distrito.

Porcentaje de quejas vecinales atendidas en el semestre.

(Namero de quejas atendidas) / (Namero de quejas recepcionadas)

TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
-]
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de
1 Ingreso de la comespondencia por mesa de 10 Administracion Auxiliar
partes. Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
2 Derivacion de correspondencia a la Oficina de 10 Administracion Auxiliar
Participacion Vecinal. Documentaria y Administrativo
Archivo
Recepcion de correspondencia registrada y Oficina de .
8 debidamente foliada. 15 Participacion Vecinal Secretaria
Evaluar, aprobar documentacion y derivario a Oficina de
4 la Secrefaria. i Participacion Vecinal Gerente
Entrega de la correspondencia a la promotora Oficina de
5 s;l: ;lzftor donde realizaron la queja o pedido 400 Participacién Vecinal Secretaria
Trabajo de campo donde la promotora revisa, Oficina de
6 | pregunta y toma foto como evidencia para 500 L . Promatora informe
poder descargar su informe. Participacién Vecinal
Recepcionar de informe de la promotora del Oficina de .
7 sector. 10 Participacion Vecinal Secretaria
Evaluar, aprobar y revisar el informe emitido Oficina de
8 por la promotora y derivarlo a la secretaria. 300 Participacién Vecinal Gerento
Enviar el informe a las areas competentes Oficina de .
9 | para su atencién. 15 Participacion Vecinal Secretaria Memorando
Derivar o concluir la correspondencia en el Oficina de .
19 sistema SISDOC. 30 Pariicipacion Vecinal | Secretaria
En minutos: 1,490 min
En horas: 24.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.10 dias
En semanas: 0.62 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

“.
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MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
; PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
R —

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Promotora, Gerente)

Instalaciones (Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos, celular, muebles ¥ equipo en general)
Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, utiles de oficina)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ordenanza N° 433/MDSM aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

* | ELABORADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

BE SAN MIGUEL
NTE Y PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y j
REVISADO POR: PRESUPUESTO

ROS/MEDINA PAUCARCAJA
GEREN

APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIA OE LIMA MAPRO MDSM

__  —— ————_—_—_——

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

e san Cédigo | E01.01.03.P02
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iamos por masi) Fecha 010772021
NOMBRE DEL s e
PROCEDIMIENTO 2, Inscripcion de Organizaciones Sociales de Base
DUENO DEL . L .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal
OBJETIVO DEL . .
PROCEDIMIENTO Atender a la poblacion Vulnerable del Distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | ' |PROCESONNVEL0 | CESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
cODIGO DEL c NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 £01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Formatos de inscripcion.
+ Convocatoria realizada por su coordinadora.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
. N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar documentacion llenada
1 1Y fiada por la coordinadora de la futura 10 Oficina de Promotora
Organizacion Social de Base y derivar al Participacién Vecinal
Gerente.
Evaluar, aprobar documentacién y derivarlo a Oficina de
2 la Secretaria. 10 Participacién Vecinal Gerente
Registrar y derivar documentacion a la Oficina de .
3 Promotora. 30 Participacién Vecinal Secretaria
Derivar documentacion a la Unidad de Oficina de
. Administracién Documentaria y Archivo. 1,0 Participacion Vecinal Promatora
Recepcionar, fedatear, abrir nUmero de . A )
5 | expediente, registrarloy derivarala Oficinade { - 470 Unidad de Admm:g?;%n Documentaria y
Participacién Vecinal.
Recepcionar, registar  y derivar Oficina de .
6 documentacion fedateada a la Promotora. 10 Participacion Vecinal Secretaria
- Recepcionar  documentacion  fedateada, Oficina de
L DE borar y derivar informe de conformidad &l 20 L . Promotora infoiitie
P % ocimiento a la Secretaria. Participacién Vecinal
R jonar informe, elaborar el proyecto de
Resaltkcion Gerencial de reconocimiento de la 10 Oficina de Secretaria Proyecto de Resolucién
et .gm igacion Social de Base y derivarlo al Participacion Vecinal Gerencial
leGe@ne.
" | Evaluar, fimar la Resolucion Gerencial y Oficina de N .
dgpterivar a la Promotora. 410 Participacion Vecinal Gerents Resolucion Gerencial
=="Nofificar a la Organizacion Social de Base, se Oficina de
10 | firma el cargo, se entrega copia de la 470 L . Promotora
Resolucion Gerencial. Participacién Vecinal
Derivar expediente a fa Unidad de Oficina de
11 | Administracion Documentaria y Archivo para 15 A . Secretaria
su archivo final. Participacion Vecinal
En minutos: 1,525 min
En horas: 25.42 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 3.18 dias
En semanas: 0.64 semanas
En meses: 0.14 meses

. ]
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM

§

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de solicitudes vecinales de inscripcion atendidas en el (Namero de solicitudes atendidas) / (Nimero de solicitudes
semestre. recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos {Secretaria, Promotora, Gerente)

Instalaciones (Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefénicos, celular, muebles y equipo en general)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, tiles de oficina)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Renovacion de Junta Directiva.

Actualizacion de Registro de Organizacion Social.

Revocatoria de la Junta Directiva.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 356/MDSM.

Ordenanza N° 433/MDSM aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA, MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Fecha 01/07/2021

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL T . ' . .
PROCEDIMIENTO Fomentar la participacion activa vecinal y promover el sentido de cooperacion entre vecinos.

3. Reconocimiento y Registro Municipal por primera vez de Organizaciones Saciales

Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVELO | =°' | PROCESO NIVEL 0 GESTION ESTRATEGICA
cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
€ODIGO DEL NOMBRE DEL’

PROCESO NIVEL 2 E01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Formatos de inscripcion. * Grupo de personas que vivan dentro del sector o radio.
* Convocatoria realizada de su junta.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° .
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar documentacion llenada Oficina de
1 1y firada por el presidente de la futura junta 10 A . Promotora
vecinal y derivar al Gerente. Partcipacion Vecinal
Evaluar, aprobar documentacion y derivario a Oficina de
2 la Secretaria. i Participacién Vecinal Gerente
Registrar y derivar documentacion a Ila Oficina de ,
8 Promotora. = Participacion Vecinal Secrefaria
Derivar documentacion a la Unidad de Oficina de
4 Administracién Documentaria y Archivo. 10 Participacién Vecinal Promotora
Recepcionar, fedatear, abrir nimero de ) N .
5 | expediente, registrarlo y derivar a la Oficina de 470 Unidad de Admln::g?‘l’%n Documentaria y
Participacién Vecinal.
Recepcionar, registrar  y derivar Oficina de .
6 documentacién fedateada a la Promotora. 10 Participacion Vecinal Secretaria
Recepcionar  documentacién  fedateada, Oficina d
7\ elaborar y derivar informe de conformidad al 20 Particioacion \? inal Promotora Informe
¥ 2)\econocimiento a la Secretaria. pacion vec
epcionar informe, elaborar el proyecto de . .
8 [#bsolucion Gerencial de reconocimiento de fa 10 Pa rtic(i)t;c:;::\? inal Secretaria Proyecto de Resolucion
oo, ta vecinal y derivarlo al Gerente. pacion Vecina Gerencial .
e aluar, firmar la Resolucion Gerencial y Oficina de . .
& %’9 erivar a la Promotora. 410 Participacin Vecinal Gerente Resolucion Gerencial
Notificar al Presidente de la Juntg, se firma el Oficina de
10 gaergr;;;c;? entrega copia de la Resolucion 470 Participacion Vecinal Promotora
Derivar expediente a la Unidad de Oficina d
11 | Administracion Documentaria y Archivo con 15 Partici cli (:1 \?ecinal Secretaria
memorando para su archivo final, pa
En minutos: 1,525 min
En horas: 2542 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.18 dias
En semanas: 0.64 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Formula
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Porcentaje de atencion de solicitudes de reconocimiento de (Namero de solicitudes atendidas) / (NUmero de solicitudes
organizaciones sociales en el semestre. recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Promotora, Gerente)

Instalaciones {Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)
Sistemas Informéaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos, celular, muebles y equipo en general)
Materiales (Lapiceros, papei bond, toner, Utiles de oficina)

% .| PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Renovacién de Junta Directiva.

; | Actualizacion de Registro de Organizacion Social.

: | Revocatoria de la Junta Directiva.

| BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 356/MDSM.

'-f' : Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

:..| ELABORADO POR: |  OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y

-/ REVISADO POR: PRESUPUESTO

N ‘APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

Y
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' &

¢ MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGSUEL
PROVINCIADE LEMA

: MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
S — sar: Cédigo | E01.01.03.P04
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamaos por mcis! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL L -
PROCEDIMIENTO 4, Renovacion de Junta Directiva
DUENO DEL . L .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal
OBJETIVO DEL N . . . .
PROCEDIMIENTO Fomentar la participacion activa vecinal y promover el sentido de cooperacion entre vecinos.
. ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
EO01 ESTION ESTRATEGICA
PROCESO NIVEL 0 " | pROCESONNVELQ | GESTIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Formatos de inscripcion. « Grupo de personas que vivan dentro del sector o radio.
» Convocatoria realizada de su junta.
A afo TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
‘1N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar documentacion tienada Oficina de
1 |y firmada por el presidente de la futura junta 10 I = . Promotora
vecinal y derivar al Gerente. Raficpacion;ecial
Evaluar, aprobar documentacién y derivarlo a Oficina de
2 ia Secretaria. 10 Participacion Vecinal Gerents
Registrar y derivar documentacion a la . Oficina de .
8 Promotora. il Participacion Vecinal Secretaria
Derivar documentacion a la Unidad de Oficina de
4 Administracion Documentaria y Archivo. 10 Participacion Vecinal Promotora
Recepcionar, fedatear, abrir ndmero de . N .
5 | expediente, registrarlo y derivar a la Oficina de 470 Unided o3 Admln:::g?:’%n Documentaria y
Participacion Vecinal.
Recepcionar, registar y  derivar Oficina de .
6 documentacion fedateada a la Promotora. 10 Participacién Vecinal Secretaria
Recepcionar  documentacion  fedateada, Oficina de
7 | elaborar y derivar informe de conformidad al 20 Particioacion Vecinal Promotora Informe
reconccimiento & ia Secretaria. P
Recepcionar informe, elaborar el proyecto de . .
8 | Resolucién Gerencial de renovacion de la 10 Parti c(i)ztz;};\(i/ee cinal Secretaria Proyectg;erii&sloluclbn
junta vecinal y derivarlo al Gerente. P encia
Evaluar, firmar la Resolucion Gerencial y Oficina de . .
9 derivar a la Promotora. 410 Participacion Vecinal Gerente Resohicion Gerencial
Nofificar al Presidente de la Junta, se firma el Oficina de
10 [ cargo, se entrega copia de la Resolucion 470 o = ) Promotora
Gerencial. Participacion Vecinal
Derivar expediente a la Unidad de Oficina de
11 | Administracién Documentaria y Archivo con 15 Particiacion Vecinal Secretaria
memorando para su archivo final. P
En minutos: 1,525 min @NSTR 2
En horas: 2542 horas S viB°® %
. S
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.18 dias 2
En semanas: 0.64 semanas 2. CHIVAW HEDNA PAERCAA
- %, GERENTE
En meses: 0.14 meses Qee
Eammm“‘&
_ INDICADOR
Nombre Formula /
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organizaciones sociales en el semestre.

Porcentaje de atencion de solicitudes de renovacion de (Namero de solicitudes atendidas) / (Nimero de solicitudes

recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Promotora, Gerente)

Sistemas Informéticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresora, anexos telefénicos, celular, muebles y equipo en general)
Materiales (Lapicercs, papel bond, toner, Utiles de oficina)

Instalaciones (Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 355/MDSM.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
' A DE LM,
PROVECIADELMA MAPRO MDSM

\\%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

---------

g, san Cédigo | E01.01.03.P05
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Varmos por micis? Fecha 010712021
NOMBRE DEL N . N .
PROCEDIMIENTO 5. Actualizacion de Registro de Organizacion Social
DUENO DEL . T .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal
OBJETIVO DEL N . . ) " .
PROCEDIMIENTO Fomentar la participacion activa vecinal y promover el sentido de cooperacion entre vecinos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | ™ |pRocESONIVELo | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL MNOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL
ELEMENTQS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Formatos de inscripcion. * Grupo de personas que vivan dentro del sector o radio.
+ Convocatoria realizada de su junta.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar documentacion llenada
y firmada por el presidente de la junta vecinal
a actualizarse (cambio de nombre, domicilio, Oficina de
1 aumento o disminucion o namero de 10 Participacion Vecinal Promotora
miembros, modificacion del estatuto y otros
| dirigido al Gerente).
Evaluar, aprobar documentacion y derivario a Oficina de
2 la Secretaria. 10, Participacion Vecinal Gerente
Registrar y derivar documentacion a la " Oficina de .
3| promotora, = Participacion Vecinal Secretaria
Derivar documentacion a la Unidad de Oficina de
i Administracién Documentaria y Archivo, 10 Participacién Vecinal Promotora
Recepcionar, fedatear, abrir nimero de ) L .
Q“,\\N Dis7; 2.\ expediente, registrarlo y derivar a la Oficina de 470 Unidad de Adm'"}'::g]?"’%" Documentaria y
&5 Voglo 4 articipacion Vecinal,
cepcionar, registrar y derivar Oficina de & .
. %umentacibn fedateada a la Promotora. 10 Participacion Vecinal Secretaria
epcionar  documentacion  fedateada, Oficina de
aborar y derivar informe de conformidad al 20 Participacion Vecinal Promotora Informe
reconacimienito a la Secrstaria. P ecina
Recepcionar informe, elaborar el proyecto de . e
Resolucion Gerencial de la Actualizacion de la 10 Par c?g‘g%andve inal Secretaria Proyectg de Resolucitn |
junta vecinal y derivarlo al Gerente. P & erencial
Evaiuar, fimar la Resolucion Gerencial y Oficina de i .
9 | dervara la Promotora. 470 Participacion Vecinal Gerente Resolucién Gerencal
Notfficar al Presidente de la Junta, se firma el Oficina de
10 | cargo, se entrega copia de la Resolucion 470 Participacion Vecinal Promotora
Gerencial.
Derivar expediente a la Unidad de Oficina d
11 | Administracion Documentaria y Archivo con 15 Participacion \7 inal Secretaria
memorandc para su archivo final. articipacion Vecinal
En minutos: 1,525 min
En horas: 25.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.18 dias
En semanas: 0.64 semanas
En meses: 0.14 meses

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

INDICADOR
Nombre Férmula
| Porcentaje de atericion de solicitudes de actualizacion de (Numero de solicitudes atendidas) / (Nimero de solicitudes
i organizaciones sociales en el semestre. recepcionadas)
+. | RECURSOS UTILIZADOS

~ 1 Recursos Humanos (Secretaria, Promotora, Gerente)

5:- Instalaciones (Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)
Sisternas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefénicos, celular, muebles y equipo en general)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, Utiles de oficina)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

'+ | Ordenanza N° 356/MDSM.

s Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

-+ | ELABORADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y i AR

REVISADO POR: PRESUPUESTO O ettt U CARCAJA

'| APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

. ______________________________________________________________
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FPROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Ty san Codigo | E01.01.03.P06
miguel... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Ivamos por mds! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL ) N
PROCEDIMIENTO 6. Revocatoria de la Junta Directiva
DUENO DEL . L .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Participacion Vecinal
OBJETIVO DEL T . ) . .
PROCEDIMIENTO Fomentar la participacion activa vecinal y promover el sentido de cooperacion entre vecinos.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL . :
PROCESONIVELO | ™' | PROCESO NIVEL 0 GESTION ESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.01.03 PROCESO NIVEL 2 PARTICIPACION VECINAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Formatos de inscripcion. * Grupo de personas que vivan dentro del sector o radio.
+ Convocatoria realizada de su junta.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar documentacion llenada
y firada por el presidente de fa junta vecinal
a revocarse (dicha causal debe estar
plasmada en el estatuto de cada junta, que Oficina de
1 haya sido respaldada por la mitad més uno de 10 Participacién Vecinal Promotora
los miembros inscritos en el padron y que
hayan asistido a la asamblea) dirigido al
Gerente.
Evaluar, aprobar documentacion y derivarlo a. Oficina de
2 la Secretaria. 10 Participacion Vecinal Gerente
Registrar y derivar documentacion a la Oficina de .
3 Promotora. 3,0 Participacion Vecinal Secretaria
Derivar documentacion a la Unidad de y Oficina de
= Administracion Documentaria y Archivo. o Participacion Vecinal Promatora
..., | Recepcionar, fedatear, abrir nimero de . T .
(5 g pxpediente, registrarloy derivar ala Oficina de 470 iz e Admm::;:i:\l’c;n Documentaria y
70 o) CEANCIpAcion Vecinal,
>R ionar, registrar  y  derivar Oficina de ;
6 docgientacion fedateada a la Promotora. 10 Participacién Vecinal Secretaria
Recgpgionar  documentacion  fedateada, Oficina de
ry derivar informe de conformidad al 20 Particiacion Vecinal Promotora Informe
ocimiento a la Secretaria. P
cepcionar informe, elaborar el proyecto de . .
Resolucion Gerencial de la Revocatoria de la 10 B C?Z%E(:fe cinal Secretaria Proyecg) de R?ﬁOIUC'én
junta veciral y derivarlo al Gerente. P erencia
Evaluar, firmar la Resolucién Gerencial y Oficina de ” .
2 derivar a la Promotora. ik Participacion Vecinal Gerents Resolucién Gerencial
Notificar al Presidente de la Junta, se firma el Oficina de
10 gir?ec:dsé? entrega copia de la Resolucion 470 Participacion Vecinal Promotora
Derivar expediente a 1la Unidad de Oficina de
11 | Administracion Documentaria y Archivo con 15 Particinacion Vecinal Secretaria
memorando para su archivo final. P
En minutos: 1,525 min
N En horas: 25.42 horas
DURACION TOTAL =
En dias habiles: 3.18 dias
En semanas: 0.64 semanas

e e ey
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA
MAPRO MDSM

%l

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

L —| En meses: 0.14 meses |

INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de atencion de solicitudes de revocatoria de {Numero de solicitudes atendidas) / (Numero de solicitudes
organizaciones sociales en el semestre. recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Promotora, Gerente)

Instalaciones (Oficina de Casa de la Cultura, ambiente para las promotoras, servicios basicos)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos, celular, muebles y equipo en general)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, dtiles de oficina)

PROCEDIMIENTO RELAGCIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 356/MDSM.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

9.1.4. Unidad de Registro Civil

NEAMHENTO Y PRESUPUESTO

MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

g san Codigo | E01.01.04.P04
m*ggﬁ-; - FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
i | EMOS POT s Fecha 0410612021
" NOMBRE DEL . L B .
PROCEDIMIENTO 1. Apertura de expediente mafrimonial y celebracion de matrimonio
DUENO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Civil
OBJETIVO DEL ) . " A
PROCEDIMIENTO Apertura de expediente matrimonial que conlleve la celebracion de matrimonio Givil,
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONVELO | ™' | procEsoNvELo | GESTION ESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
| PROCESO NIVEL 2 E01.01.04 PROCESO NIVEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Solicitud dirigida al Alcalde. ) » Copia certificada actas de nacimiento de contrayentes.
» Copia simpfe DNI de contrayentes y testigos. « Certificado médico prenupcial y constancia de consejeria preventiva.

« De ser uno 0 ambos contrayentes extranjeros: copia apostillada del acta de nacimiento y def documento que acredite estado civil;
asimismo, copia legalizada ante notario peruano de pasaporte, camet de extranjeria o documento de identidad nacional.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Orientar a los administrados segun requisitos 15 Unidad de Registro Orientador de
aplicables. Civil plataforma
_ . Unidad de Registro Asistente
+ 2 | Calificar documentos presentados. 15 Civil administrativo
3 Girar orden de pago de tasa de tramite 3 Unidad de Registro Asistente
matrimonial. Civit administrativo
4 Recibir solicitud de tramite matrimonial y 5 Unidad de Registro Asistente
anexos correspondientes. Civil administrativo
5 Programar fecha de celebracion de 5 Unidad de Registro Asistente
matrimonio. Civil administrativo
Redactar en SAMNET edictos matrimoniales i 1
6 | para publicacion en peribdico y vitrina de otro 20 Haidd g?v:la egistro Secretaria Edicto matrimonial
distrito de ser e caso.
Revisar expediente matrimonial y firma de Unidad de Registro
7 | edictos matrimeniales. N Civil Subgerente
Entregar edicto a contrayentes para su | . . :
8 | publicacion y exhibicion en ofro municipio de 10 Unidad S?V:T egistro adpr;:ﬁizpatgv 5
| serelcaso.
9 Recibir publicacion de periddico y edicto con 5 Unidad de Registro Asistente
- | sello y firma de otro municipio de ser el caso. Civil administrativo
Emplear programa SACE para elaboracién de Unidad de Registro Acta de celebracion
10 actas de matrimonio. 10 Civil Subgerente matrimonial
Registrar firmas de contrayentes, testigos y . .
11 | autoridad celebrante en ceremonia de 30 Unidad gﬁl?eg'sm Subgerente
matrimonio civil
Escanear aclas de matrimonio y firmarlas Unidad de Registro
12 digitaimente en SACE RENIEC. B Cwil SUbgarEite
13 | Foliar expediente matrimonial. 20 Unidad gg Registro Secretaria
ivil i i
En minutos: 178 min :\.F"' o/ S
En horas: 2.97 horas j § %
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.37 dias = [l
2
En semanas: 0.07 semanas %cm Gg‘.&'é‘.ﬁ‘éi‘:;f
En meses: 0.02 meses 2

WWAHENTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”
INDICADOR
Nombre Férmula
Nuimero de Actas de matrimonio por mes. Suma de Actas de matrimonio por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET, SACE)
Equipos (PC, impresora)
Materiales (Papel bond, toner, boligrafo)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Cadigo Civil -Libre | Derecho de las Personas y Libro Il Derecho de Familia- &
Decreto Legislativo N° 1248. N
Decreto Legislativo N° 1377. -
Decreto Legislativo N° 1384, g
Ley N° 27444
Ley N° 26497.
Ley N° 27972,
UNIDAD DE ORGANIZACION R ElRMA;Y,SELLo \
I~ ‘! W IC|(AL DAD DI TRITAL DE SAN MIGUEL
< : / D RO CIVIL
ELABORADO POR: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL v <l
\N/4 \
N MIGUEL
~ . OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y Y ARESUPY
REVISAGO POR: PRESUPUESTO UPUESTO
GERENT CARCAJA ;
p— g ms*RiTAL DE AN MIGUEL
gv ] A PR
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL &_ ﬂ ‘ ‘
-..:..-:. .-..-.:.‘-ié‘;.-E--C-' E
I\ASEERETARI of GENERAL

¥
3
?:
%{
13
5
=
.
5

NEARMIENTOY PRESURUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
VINCIA DE .
PROVT E LIMA MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

miguel [Codigo | £0101.04P05
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version | Vo021
vl i Fecha 04/06/2021
ﬂgggggﬂ:lEElhTo 2. Dispensa de Publicacitn de Edicto Matrimonial
[P)ggggDDIIIVEIII-ENTO Subgerente de la Unidad de Registro Givil
g:(‘;gg\bl&%%ro Dispensar la publicacion del edicto matrimonial para los que contraen nupcias en el distrito de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&%gﬁﬁm o | FEO1 L‘gggé‘:o“ﬁ,bﬂ 0 GESTION ESTRATEGICA
ggg&%g%\,ﬂ 4 | E0t01 ggggggonﬁbﬁ 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
ggg&%g ENLIVEL 2 E01.01.04 gRoggESEODIEII\-IEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitud del Administrado dirigida al Alcalde.
* Medios Probatorios que justifiquen la Dispensa.

» Acreditacion de la identidad def solicitante.
* Pago del derecho de tramite.

de Edicto Matrimonial por trimestre.

Numero de Resoluciones de Alcaldia de Dispensa de Publicacion

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar la solicitud y medios probatorios, 2% Unidad de Administracion Documentaria y
y derivar a la Unidad de Registro Civil. Archivo
Recepcionar el expediente fisico y digital en Unidad de Registro .
2 | SISDOC y derivar al Subgerents. 5 Civil Secretaria
Evaluar la solicitud y pronunciarse sobre su 5 .
3 | viabilidad, y derivar informe a Secretaria de 10 Unidaa gﬁlii?eglstro Subgerente Informe
Registro Civil.
Derivar el expediente de forma fisica y digital Unidad de Registro .
4 a Secretaria General. 8 Civil Secretaria
Recepcionar, emitir Resolucién de Alcaldia en
base a la opinion del Subgerente de Registro
5 |Civil, anexardo al expediente y derivar 185 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
expediente fisico y digital a la Unidad de
Registro Civil.
Recepcionar el expediente fisico y digital en Unidad de Registro .
6 | S1SDOC y derivar al Subgerente. 5 Civil Secretaria
Notificar al administrado y agregar Resolucién Unidad de Registro
’ de Alcaldia al expediente matrimonial. 10 Civil Subgerente
En minutos: 243 min
En horas: 4.05 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 0.51 dias
En semanas: 0.10 semanas
En meses: 0.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma de Resoluciones de Alcaldia de Dispensa de Publicacion de

Edicto Matrimonial

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria y Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresora)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

................




§ MUNKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

H PROVINCLA DE LIMA
] e MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

;| Materiates (Papel bond, téner, boligrafo)
| PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Matrimonio Civil

BASE LEGAL ESPECIFICA

Cadigo Civil, articulo 248 y 252,

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO —

TAL DE SA
JER‘GISTRO viL

'+ ;| ELABORADO POR: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

----- Py

'3 ) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y o enaeass
|| REVISADO,POR: PRESUPUESTO O e Cenes UCARCAJA
"CINTYA usuos :
***| APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

KATHF.F‘lNi: C ﬂY L ISLIE
SELCRETARA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 90
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PFROVINCIA DE LiMA

——te

MAPRO MDSM

“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T p— 52 [Cédigo | E01.01.04.P06

ol e e FICHA DE PROCEDIMIENTO Vesitn |2
ggggg&ag&.ro 3. Exhibicion de Edictos Matrimoniales de otros Municipios
Egg’gg:gﬁfamo Subgerente de la Unidad de Registro Civil
g:é%gg&%ﬂ:m Establecer las pautas a seguir del procedimiento de exhibicion de edictos matrimoniales de otros municipios.
_ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%gilliv& o | ' |PROcESonNELo | CESTONESTRATEGCA

Ic’gg:?E%gENliVEL 1 E01.01 Elg(’)aggsEODIEII\-IEL 1 GESTION DE ALTA DIRECGION

ggODg;EggENliVEL 2 E01.01.04 ﬁggggsEODIEIl\-IEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL

_ ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Edicto matrimonial emitido por otro Municipio.
» Comprobante de pago de tasa TUPA.

Numero de edictos municipales de otros distritos exhibidos en
vitrina.

Suma de edictos municipales exhibidos

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Origntar al administrado segun requisitos de 5 Unidad de Registro Orientador de
ley. Civil plataforma
2 Calificar edicto matrimonial emitido por 3 Unidad de Registro Orientador de
Municipalidad de origen. Civil plataforma
|3 Girar orden de pago y recabar comprobante 3 Unidad de Registro Orientador de
) del mismo. Civil plataforma
4 Recibir edicto matrimonial y comprobante de ’ 3 Unidad de Registro Orientador de
pago. Civil plataforma
5 Publicar edicto matrimonial en vitrina durante 3 Unidad de Registro Orientador de
8 dias. Civil plataforma
6 :;l;mar edicto una vez transcumido el plazo de 5 Unidad gﬁ/ iIl?eglstro Subgerente
) . . Edicto matrimonial con
7 | Devolver a administrado edicto publicado. sgap | UnidaddeRegistro | Orientadorde | ooy e punicipaiidad de
Civil plataforma S -
an Miguel
En minutos: 3,862 min
En horas: 64.37 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.05 dias
En semanas: 1.61 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

| Instalaciones (oficina del Palacio Municipal)
Recurso humano (Orientador de plataforma y Subgerente)
Materiales (sello, tampon, boligrafo)

‘| PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

| BASE LEGAL ESPECIFICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL .
by 7 S LiMA
ROVINCLA DE LM MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

a

Ley N° 26497, Ley Organica RENIEC.
Cadigo Civil -Libro 11I-
Decreto Supremo €15-98-PCM.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO,~ \
ITAL 04 MIGUEL
GISTRO CiviL
ELABORADO POR: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
_s\:s';-a"‘z_'ii-n .
N MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y UPUE
REVISADO POR: PRESUPUESTO STO
N 'NAI lllll'llllllll.
GERENTE UCARCAJA
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 93
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

+ Si no hubiere bienes en comtn, formato con DDJJ de

no tenerlos.

» Copia certificada acta de matrimonio.

* Representacion por terceros: uno o ambos conyuges pu
representacion para el proceso, el cual ha de estar inscrit

del apoderado.

>
8

. 5 2y Cédigo | E01.01.04.P07
ivam";‘fﬁ_%;;; FICHA DE PROCEDIMIENTO ::l:;i:n O;/,g;;ggg '
’P‘Ig g gglEIMDIEEliITO 4. Separacion Convencional
gggggb?ﬁll-ENTO Subgerente de la Unidad de Registro Civil
g%ﬁ;’g&ﬁih.o Establecer pautas a seguir del procedimiento de Separacion Convencional

ARTICULACION CON PROCESOS
FRoCESONVELD | 1| pabetegeLs | CSTONESTATEOw
ggg&%gi&VEL 1 E01.01 gggggSEODﬁleL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
glgg?E%ODENI;VEL 2 E01.01.04 ggOMggsEODEII\-IEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS -
;g:lliﬁilzgdc?n%gzipamcm Convencionaly del iftimo » Copia simple documento de identidad de ambos conyuges.
+ Comprobante de pago de tasa, * Si no hubiere hijos menores de edad ni hijos mayores con discapacidad,

formato con DDJJ de no tenerlos.

~

» Si hubiere bienes en comtin, escritura publica inscrita en SUNARP de la
sustitucian o liquidacion del régimen patrimonial,
« Si hubiere hijos menores o hijos mayores con discapacidad, adjuntar copia

cerlificada de la partida de nacimiento y del acta de conciliacion o sentencia

judicial firme sobre tenencia, visitas y alimentos.

eden otorgar poder por escritura piblica con facultades especificas de
0 en SUNARP. Adicionalmente, adjuntar copia simple documento de identidad

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO _
. . Unidad de Registro Qrientador de
1| Orientar al administrado y entregar formatos. 10 Civil plataforma
9 Verificar que la documentacion esté completa 10 Unidad de Registro Orientador de
y girar orden de pago. Civil plataforma
3 Recepcionar la solicitud y anexos y derivar a 30 Unidad de Administracion Documentaria y
la Unidad de Registro Civil. Archivo
4 Recepcionar el expediente fisico y digital en 5 Unidad de Registro Secretaria
SIEDCC y derivar ai Subgersnite. ) Civil =
Calificar expediente y citar a Audiencia de . I
5 | Ratificacion; si no califica se archiva 9600 Unidad gglillaeglstro Subgerente
expediente.
Llevar a cabo Audiencia de Ratificacion; si las . .
6 |parfes no se ratifican se concluye 30 Unidad gﬁli?eg'sm Subgerente
procedimiento.
Derivar expediente a Secretaria General para . .
7 |emision de Resolucion de Separacion 30 Unidad gﬁl:f egistro Secretaria
Convencional. )
Emitir ~ Resolucion de  Separacion Resolucion de S L
8 | Convencional y derivar copias certificadas 2400 Secretaria General | Secretaria General | F€50 u(?lon o epa;ramon :
| con expediente a Unidad de Registro Civil onvenciona
Recepcionar expediente de Secretaria . )
9 [General con copias certificadas de 30 Unidad gﬁlillieglstro Secretaria
Resolucién de Separacion Convencional.
10 Notificar copia certificada de Resolucion de 30 Unidad de Registro Asistente
Separacion Convencional a ambas partes. Civil administrativo _4
En minutos: 12,175 min
. En horas: 202.92 horas
DURACION TOTAL ——— -
En dias habiles: 25.36 dias Py
En semanas: 5.07 semanas

PAGINA 95



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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En meses: 1.15 meses

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia®

INDICADOR

Nombre
Numero de ResolLciones de Separacion convencional emitidas.

Férmula
Suma de Resoluciones de Separacion Convencional emitidas.

RECURSOS UTILIZADOS

| Instalaciones (oficina del Palacio Municipal)
Recurso humano (Orientador de plataforma, Secretaria y Subgerente)
Materiales (hojas, sello, tampan, boligrafo)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
.. No hay.
‘| BASE LEGAL ESPECIFICA
‘| Ley N° 29227.
‘| Decreto Supremo N°009-2008-JUS.
Ley N°27444.
. TN
UNIDAD DE ORGANIZACION /™ FIRMAY SEL(O )
| ELABORADO POR: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
T ey M T4
i1 I, " MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
;. | APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL :
""" KATHERINE GhaY LISUN

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LEMA

—————

MAPRO MDSM

- -V

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

. r} Codigo | E01.01.04.P08
m'g”e ” FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 04/06/2021
| NOMBRE DEL — .
PROCEDIMIENTO 5. Divorcio Ulterior
-| DUENO DEL . . L
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Civil
OBJETIVO DEL . - N .
PROCEDIMIENTO Establecer pautas a seguir del procedimiento de Divorcio Ulterior.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | ™' |pRocEsoNvELg | GESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E01.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ALTA DIRECCION
| CODIGO DEL NOMBRE DEL i
| PROCESO NIVEL 2 E01.01.04 PROCESO NIVEL 2 SECRETARIA Y REGISTRO CIVIL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitud de Divorcio Ulterior. '
» Comprobante de pago de tasa.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Orientar al administrado y entregar formato de | 10 Unidad de Registro Orientador de
divorcio ulterior. ) Civil plataforma
9 Verificar que la solicitud esté dentro del plazo 10 Unidad de Registro Orientador de
de presentacitn y girar orden de pago. Civil plataforma
Unidad de
Recepcionar la solicitud y derivar a la Unidad Administracion L
; 3 de Registro Civil, 0 Documentaria y Funcionario
Archivo
Recepcionar la solicitud en fisico y digital en . .
4 } SISDOC, anexar al expediente de Separacion 5 Unidad g%;{eg'sm Secretaria
Convencional y derivar al Subgerente.
Darvisto bueno y derivar a Secretaria General Unidad de Registro
8 para la emision de la Resolucion de Divorcio. 30 Civil Subgerente
Emitir Resoiucion de Divorcio Ulterior y
| & [ derivar copias certificadas con expediente a 2400 Secretaria General | Secretaria General | Resolucion de Divorcio
. Unidad de Registro Civil.
Recepcionar  expediente de Secretaria . .
-7 | General con coplas certificadas de 30 tnidad gﬁ:?eg'mo Secretaria
Resolucion de Divorcio.
Emitir oficios para inscripcion de Divorcio
g | Utterior a SUNARP, RENIEC, Ministerio de 480 Unidad de Registro Asistente Cficios de Inscripcion de
| Relaciones Exteriores y/o Municipalidades no Civil administrativo Divorcio
incorporadas a RENIEC.
| g | Notificar copia certiiicada de Resolucion de 60 Unidad de Registro Asistente
' Divorcio y partes para su inscripcion. Civil administrativo
En minutos: 3,055 min
) En horas: 50.92 horas
~ DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.36 dias
En semanas: 1.27 semanas
En meses: 0.29 meses
.INDICADOR
_ Nombre Férmula
-Numero de Resoluciones de Divorcio Ulterior emitidas. Suma de Resoluciones de Divorcio Ulterior emitidas.
‘RECURSOS UTILIZADOS

;.GFiCiNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MAPRO MDSM .
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
Instalaciones (oficina del Palacio Municipal)
Recurso humano (Orientador de plataforma y Subgerents)
Materiales (sello, tampén, boligrafo)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Separacion Convencional
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 29227,
Decreto Supremo N>009-2008-JUS.
Ley N° 27444,
UNIDAD DE ORGANIZACION 7~ FIRMAY SELLO P
/
ELABORADO PCR: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
ARCAJA |
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL i v, 2 2>
KATHERINE CAQY LISUNG
SECRETVARIA GEMNERAL

—

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA. .
MAPRO MDSM

“Afioc del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

9.1.5. Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e R ——
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LidMA

———ee

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

g san' Cédigo E01.02.01.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Varrnos por mdsi Fecha 2000772021
| NOMBRE DEL .
'| PROCEDIMIENTO 1. Evaluacién del PDLC
DUENO DEL ) .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL . L. _— - . .
PROCEDIMIENTO Mejorar la toma de decisiones de la alta direccién a través de los objetivos termitoriales previamente planteados.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | ™'  |pROCESONELQ | CESTION ESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.02 PROCESO NIVEL 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 2 E01.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL CONCERTADO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* PDLC * Cronograma de evaluacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a las areas usuarias responsablesde | - Oficina de Asistente de
1 | la medicion de indicadores de los objetivos y 240 Planeamiento y Pl a Saryinrt Memo Muttiple
acciones estratégicas. Presupuesto
ani ; . Oficina de .
2 | Gooamolo et e deevatagen, | 40| Pleneamienoy | SRRCE
) Presupuesto
3 | Remitir informacién solicitada. 4320 Organo/Unidad Organica
. . . N Oficina de .
Analizar la informacion e identificar las . Asistente de
4 N 1920 Planeamiento y )
observaciones Presupuesto Planeamiento
- ; ) iy Oficina de i
Solicitar a las areas usuarias la subsanacion . Asistente de .
5 . 120 Planeamiento y ) Memo Muttiple
de observaciones. Presupuesto Planeamiento
6 | Remitir informacion solicitada. 2400 Organo/Unidad Organica
. .. Oficina de .
Elaborar el informe de evaluacion de . Asistente de y
71 . n 3360 Planeamignto v : Informe de Evaluacion
implementacion del PDLC. Presupuesto Planeamiento
Visar, sellar, firmar y remitir el informe a la Oficina de
8 | Oficina de Tecnologlas de Informacion y la 480 Planeamiento y Gerente Memorando e Informe
Gerencia Municipal Presupuesto
. - Oficina de Tecnologias de la Informacion y
9 | Publicar la Evaluacion del PDLC 480 Comunicaciones
En minutos: 13,800 min
En horas: 230.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 28.75 dias
En semanas: 5.75 semanas
En meses: 1.31 meses
INDICADOR
Nombre Formula .
Numero de informes de evaluacion del PDLC publicados en el afio Suma del nimero de informes de g;zluamon del PDLC publicados en el
.| RECURSOS UTILIZADOS
‘Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Planeamiento y Gerente)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de independencia”

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (Aplicativo CEPLAN V.01)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefdnicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021-CEPLAN/PCD, Guia para el seguimiento y evaluacion de Politicas Nacionales
y Planea del SINAPLAN g

UNIDAD DE ORGANIZACION /| FIRMAYSELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

--------------

QFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

"CINTYA MILAGROS MEDINA CAUCARCAJA

GERE

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADOQ POR: PRESUPUESTO

GERENTE

¢
E
1
1
g

RTAVES L e v

—
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA BE LIMA

Numero de informes de evaluacion del PEI publicados en el afio

Suma del nimero de

Iz?nﬂla
informeséle evaluacion del PEI publicados en el

ano

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”
= —— san Codigo | FE01.02.02.P01
mignel... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamaos por mncist Fecha 20/07/2021
NOMBRE DEL "
PROCEDIMIENTO 2. Evaluacion del PEI
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL . " — . L )
PROCEDIMIENTO Mejorar |a toma de decisiones de la alta direccitn a través de los objetivos institucionales previamente planteados.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONNVELD | =' |PROCESONNELQ | GESTIONESTRATEGICA
cODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.02 PROCESO NIVEL 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 2 | £01.02.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* PEI « Cronograma de evaluacion
" TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACIIVI;I{;JADES‘ (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a las areas us(arias responsables de |: Oficina de Asistente de
1 | la medicion de indicadé’res de los objetivos y 240 Planeamiento y Planeamiento Memo Multiple
acciones institucionales:. i Presupuesto
. o4 . Oficina de .
2 | oo oo s cvmuacon, - | 40| Peneamenoy | pEtRL I
) Presupuesto
3 | Remitir informacion solicitada. 1920 Organo/Unidad Organica
. . " o Oficina de .
Analizar la informacion e identificar las B Asistente de
4 . 1920 Planeamiento y 5
observaciones Presupuesto Planeamiento
- Y ; . Oficina de .
Solicitar a las areas usuarias la subsanacion ’ Asistente de .
5 . : 120 Planeamiento y ) Memo Multiple
de observaciones. Presupuesto Planeamiento
6 | Remitir informacion solicitada. 1440 Organo/Unidad Orgénica
. = Oficina de .
Elaborar el informe de evaluacion de . Asistente de .
170 " 2350 Planeamiento y : Informe de Evaluacion
implementacion del PEI. Presupuesto Planeamiento
Visar, sellar, firmar y remitir el informe a la Oficina de
8 | Oficina de Tecnologias de Informacion y la 480 Planeamiento y Gerente Memorando & Informe
Gerencia Municipal Presupuesto
) : Oficina de Tecnologias de la Informacion y
1 9 | Publicar la Evaluacién del PEI 480 Comunicaciones
En minutos: 10,440 min
En horas: 174.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 21.75 dias
En semanas: 4,35 semanas
En meses: 0.99 meses
INDICADOR
Nombre

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Planeamiento y Gerente)

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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MAPRO MDSM

.

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

T0

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (Aplicativo CEPLAN V.01)
Equipos (PCs, impresoras, anexos telefénicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021-CEPLAN/PCD, Guia para el seguimiento y evaluacion de Politicas Nacionales
Planea del SINAPLAN
N
UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMA\Y SELLO
e oUNIClPALl AD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
i OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y B - [ OFICINA DE PLANEARMENTO Y-PRESUPUESTO
ELABORADO POR: PRESUPUESTO ; m“',,
......... h )Ju 7
X PADCARCAJA
AL DE SAN MIGUEL
Ul PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR. PRESUPUESTO mssusnseusisus
A PAUCARCAJA
=] UNIC!PALIl{AD DIFTRITAL DE SAN MIGI\’
« HJOFICINA D TOY PRESUPUES N
APROBADO POR: OF'C'N‘;QESF[JLQL'J‘EEQT"AC')ENTO Y S L.
INA PAUCARCA.JA
GERENTE

“
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MUNKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
= =
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

— ————  ——————————— e

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

. 555 1Y Cadigo E01.02.03.P01

migue - FICHA DE PROCEDIMIENTO Version | V012021
Vamos por mcs! Focha o
NOMBRE DEL . ]
.| PROCEDIMIENTO 3. Formulacién del POI Muttianual
DUENO DEL ] ]
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO DEL | Programar las actividades operativas e inversiones para el siguiente afio fiscal teniendo en consideracion el
PROCEDIMIENTO | presupuesto de los mismos.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESONIVELO | =°' | PROCESO NIVEL 0 GESTION ESTRATEGICA

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 E01.02 PROCESO NIVEL 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 2 E01.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Cronograma de formulacion del POI multianual. *PDLC * PEI
« Programas Presupuestales - ‘ *ROF * Plan Anual de Servicios
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDARES » (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a fodas las &reas usuarias de la Oficina de Asistente de
1 | entidad la formulacion del POI del proximo 390 Planeamiento y Planeamiento Memo Circular
afio. : . Presupuesto
. 5 Oficina de .
D | o v, " 0| . 40 | Planamenny | ERRCC
) : Presupuesto
Remitir y registrar el Plan Operativo en el |- .
3 GISP-ADMINCON 3360 Todas las areas usuarias
. . i oxy Oficina de .
n ﬁg:gsa;(:icl:‘ e“;nformaclon e identificar las 2400 Planeamiento y a::etzr:nt?eg?o
Presupuesto
" . . . Oficina de .
Solicitar a las areas usuarias la subsanacion . Asistente de e
5 A 120 Planeamiento y ; Memo Multiple
de observaciones.. Presupuesto Planeamiento
6 | Remitir informacion solicitada. 1440 Organo/Unidad Organica
. " . Oficina de .
Registrar ¢! Plan Operative Instifucional en e! L Asistente de . o
7 - 3840 Planeamientio y : Anexo B4
aplicativo CEPLAN. Presupuesto Planeamiento
Oficina de .
'8 | Elaborar el informe del POI Multianual 1440 Planeamiento y Asistente de POI Multianal
Planeamiento
Presupuesto
Visar, sellar, firmar y remitir el informe a la Oficina de
9 | Oficina de Tecnologias de Informacién y la 480 Planeamiento y Gerente Memorando e Informe
Gerencia Municipal Presupuesto
. i Oficina de Tecnologias de la Informacion y
10 | Publicar la Formulacion del POI 480 Comunicaciones
En minutos: 14,430 min
En horas: 240.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 30.06 dias
’ En semanas: 6.01 semanas
En meses: 1.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de POI multianual publicados en el afio Suma del nimero de POI multianual publicados en el afio

]
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NMURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

BROVINCIA DE LiMa, MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secrataria, Asistente de Planeamiento y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (Aplicativo CEPLAN V.01)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefénicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellcs, téner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Seguimiento del POI

BASE LEGAL ESPECIFICA

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019-CEPLAN/PCD, Guia para el Planeamiento institucional

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021-CEPLAN/PCD, Guia para la elaboracién de indicadores de Politicas Nacionales
Planes Estratégicos

N
UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMAY SELLO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
Iél'lNl‘lrlYlAuM|L - Sddssdnanns
DE SAN MIGUEL
Y PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y
APROBADO POR: PRESUPUESTO
PAUCARCAJA
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PROVINGIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
S — san Cédigo | E01.02.03.P02
rguel... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vamaos por mids? Fecha 20/07/2021
NOMBRE DEL -~
‘| PROCEDIMIENTO 4, Seguimiento del POI
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL ' . L ' . . .
PROCEDIMIENTO Identificar el avance de las metas fisicas en marco a las actividades operativas e inversiones previamente planteados.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESONVELO | ™' |PROCESONIVELQ | SESTIONESTRATEGICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 E01.02 PROCESO NIVEL 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E01.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Cronograma de seguimiento » Resultados de metas fisicas registradas en el Aplicativo CEPLAN
POl . -
Co TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
: N . ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a todas las areas usuarias de la Oficina de
entidad los resultados de las actividades - Asistente de .
1 operativas, inversiones y tareas 390 ngeszmlg:gy Planeamiento Memo Circular
correspondiente del semestre anterior. P
o | Capacitar 2 las, 'ér;ea_s usuagias para el 480 Pl a?g&?eﬁo y Asistente de
desarrollo del reporte-de seguimiento Prosupussto Planeamiento
3 | Remitir informacion solicitada. 1920 Organo/Unidad Organica
) . i o Oficina de .
Analizar la informacion e identificar las ’ Asistente de
4 . 960 Planeamiento y )
observaciones Presupuesto Planeamiento
- . . . Oficina de :
Solicitar a las areas usuarias la subsanacion p Asistente de .
5 - 120 Planeamiento y . Memo Maltiple
de observaciones. Presupuesto Planeamiento
6 | Remitir informacion solicitada. 1440 Organo/Unidad Organica
Oficina de e
7 | Exportar anexo del Aplicativo CEPLAN 60 Planeamiento y I;};nﬁé(;‘;?eg?o Anexo B4
) ) Presupuesto
Oficina de .
8 | Elaborar el reporte de seguimiento del POI 2400 Planeamiento y Q:ﬁ:;ﬁeﬁfo Reporte de seguimiento
) Presupuesto
Visar, sellar, firmar y remitir el informe a fa Oficina de
9 | Oficina de Tecnologias de Informacion y la 480 Planeamiento y Gerente Memorando e Informe
Gerencia Municipal Presupuesto
. - Oficina de Tecnologias de la Informacién y
10 | Publicar el reporte de seguimiento 480 Comunicaciones
En minutos: 8,730 min
En horas: 145.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.19 dias
En semanas: 3.64 semanas
En meses: 0.83 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
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Namero de reportes de seguimiento del POl por semestre Suma del nimero de reportes de seguimiento def POI por semestre
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Planeamiento y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (Aplicativo CEPLAN V.01)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefdnicos y celulares)

Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Formulacion def POI

Evaluacion de Implementacion del POI

BASE LEGAL ESPECIFICA

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021-CEPLAN/PCD, Guia para la elaboracion de indicadores de Politicas Nacionales
Planes Estfratégicos :

UNIDAD DE ORGANIZACION _FIRMAY SELLO
OFICINA DE P | bmwg
] ICINA DE PLANEAMIENTO Y ESTO
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
RESUPUESTO
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO —
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APRCBADC POR , ! IDAD DISTRITAL DE SAN M
PRESUPUESTO ! OFICINA DE PLANEAMIED SAN MIGUEL

—-’
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e Cédigo | E01.02.03.P03
m’g-‘-*ﬁ"«--u; FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

iVarmos por mcis Fecha 20/07/2021
. NOMBRE DEL ” "

PROCEDIMIENTO 5. Evaluacion de Implementacion del POI

DUENO DEL . .

PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO DEL Mejorar la toma de decisiones de las areas usuarias a través de los resultados de las actividades operativas e

PROCEDIMIENTO | inversiones.
: ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESONVELO | "' |PpRocESoNELg | GESTIONESTRATEGICA

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 1 E01.02 PROCESO NIVEL 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 E01.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Reporte de seguimiento del POI

« Cronograma de informes de evaluacion de implementacion

«POI
o TIEMPO ORGANQIUNIDAD EJECUTOR DE
N ACT IVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a todas las 4reas usuarias de la Oficina de
entidad los resultados de las actividades . Asistente de .
1 operativas, inversiones y tareas 390 P?:;Zimﬁ;t;y Planeamiento Memo Circutar
correspondiente del afio anterior P
. ; - Oficina de .
2 Capacitar a las areas usuarias _para el - 480 Planeamiento y Asistente de
desarrollo del reporte de Seguimientd . . Presupuesto Planeamiento
3 | Remitir informacion solicitada. 1920 Organo/Unidad Organica
. . . T . Oficina de .
4 ég:gacéze s|nformac10n e identificar las 960 Planeamiento y Q:f;%t?eﬂ?o
' Presupuesto
- . . . Oficina de .
Solicitar a las areas usuarias fa subsanacion - Asistente de -
5 : 120 Planeamiento y ; Memo Multiple
de observaciones. Presupuesto Planeamiento
6 | Remitir informacion solicitada. 1440 Organo/Unidad Organica
Oficina de :
7 | Exportar anexo del Aplicativo CEPLAN 60 Planeamiento y I;}::;g?nt?eg?o Anexo B4
: : Presupuesto
) . . Oficina de .
8 Elglborar ol informe de implementacion del 2400 Planeamiento y l::ﬁé:?rt\?e:?o Informe de evaluacion
- Presupuesto
Visar, sellar, firmar y remitir el informe a la Oficina de
9 [ Oficina de Tecnologias de Informacitn y la 480 Planeamiento y Gerente Memorando e Informe
Gerencia Municipal Presupuesto
Publicar la Evaluacion de Implementacian del Oficina de Tecnologlas de la Informacion y
10 480 o
PO! Comunicaciones
En minutos: 8,730 min
En horas: 145.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.19 dias
En semanas: 3.64 semanas
En meses: 0.83 meses
| INDICADOR
) Nombre

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 110



MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSN

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Ntimero de informes de implementacion del POI en el afio Nimero de informes de implementacion del POI en el afio
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Planeamiento y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (Aplicativo CEPLAN V.01)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Formulacién del POI

Seguimiento del POl

BASE LEGAL ESPECIFICA

Resolucion de Presidencia de Consejo Directive N° 00015-2021-CEPLAN/PCD, Guia para el seguimiento y evaluacién de Paliticas Nacionales
Planea de! SINAPLAN

TN
UNIDAD DE ORGANIZACION 7/ FIRMAYSELLO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
ALDE SAN MIGUEL
NTO Y, PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
oA/ SAN MIGUEL
” e b RESUPUESTO
._ _ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: esuresto | [ OO )
AUCARCAJA

—
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9.2, GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 11 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

p
E02.01.01.P01 de criterios y protocolos
aplicables a la atencian
Elaboracion de proyectos de
ED2.01.01.P02 | aplicacidn de las TICs para los
diversos procesos de atencitn
GESTION DE LA Elaboracion de politicas para la
E02.01.01 ATENCION AL E02.01.01.P03 atencion preferente al
GESTION DE LA g
E0201 | CALIDADEN LA D _contribuyente _
ATENCION £02.01.01.P04 Supervision del cumplimiento del
T protocolo aplicable a la atencion
Supervision de la atencion por el
E02.01.01.P05 canal telefonico
GESTION DE LA E02.01.01.P06 Medlclér] dela satls_facclén enla
atencidn de los ciudadanos
E02 | MODERNIZACION SISTENADE :
Y COOPERACION ) £0201.02 GESTION DE E02.01.02.P01 Implem.entamOn dela lnom1a de
CALIDAD calidad 1SO 9001:2015
Elaboraclén del Mapa de
E02.02.01.P01 Procesos y Manual de
GESTION POR A
GESTION PCR E02.02.01 PROCESOS Procedimientos
— PROCESOS Y E02.02.01.po | E'@boracion del Reglamento de
: SIMPLIFICACION e Organizacion y Funciones
ADMINISTRATIVA . Elaboracién del Texto Unico de
E02.02.02 :%’h:g%gm E0202.02P01 | Procedimientos Administrativos
(TUPA)
GESTION DE . ]
GESTION DE LA CONVENIOS Aplicacién de Convenios
E02.03 COOPERACION E02.03.01 | INTERINSTITUCIONAL | E02.03.01.P01 Interinstitucionales y
INTERINSTITUCIONAL Y CO(éPERACION Cooperacién Técnica
TECNICA

e e e ey
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9.2.1. Unidad de Calidad de Servicios

—
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R san Codigo | E02.01.01.P01
mg?ﬁm«_; FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamas por mds! Fecha 16/07/2021
ggg‘ggﬁﬁgﬁ.ro 1. Elaboracion e Implementacion de criterios ¥ protacolos aplicables a la atencion
[P)g(E)gCE)Dl?HEIIII-ENTO Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
OBJETIVO DEL . L .. ,
PROCEDIMIENTO Estandarizar los criterios y protocolos para la atencion de los ciudadanos ‘1
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 E03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
‘| PROCESO NIVEL 1 E03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
| PROCESO NIVEL 2 E03.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA ATENCION AL CIUDADANO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos.

o . TIEMPO ORGANOJUNIDAD EJECUTOR DE
IN ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Evaluar solicitudes y quejas de vecinos del Unidad de Calidad de
! ano anterior. 9600 Servicios Subgerente
- . Unidad de Calidad de
2 | Plantear objetivos y finalidad, 960 Servicios Subgerente
3 | Elaborar pautas de atencién. 960 Umdadsgfvg;:?ad de Subgerente Prayecto de Protocolo
Elevar proyecto de protocolo de atencion a Unidad de Calidad de
4 Gerencia Municipal. . 480 Servicios Subgerente
Recepcionar, registrar y derivar proyecto de Unidad de Calidad de .
S protacolo a la Gerencia Municipal 480 Senvicios Secretaria
Recepcionar, evaluar, coordinar y aprobar |- . -
6 Protocolo de atencidn, 2400 Gerencia Municipal Protocolo aprobado
Recepcionar, registar y  dervar Unidad de Calidad de .
/ documentacion al Subgerente. 10 Servicios Secretaria
Elaborar capacitacion y exhortar a todas las Unidad de Calidad de
| 8 areas su participacion. 3360 Servicios Subgerente
Capacitar vitualmente, registrar y evaluar al . )
9 | personal designado en el protocolo de 3360 Umdadsg?vﬁﬂfad de Subgerenie
atencién. .
En minutos: 21,610 min
- En horas: 360.17 horas
" DURACION TOTAL | En dias habiles: 45.02 dias

En semanas: 9.00 semanas

En meses: 2.05 meses
| INDICADOR

Nombre

Porcentaje de areas que asistieron a la capacitacion por bimestre.

Fo?ﬁ
(Nomero de areas que asistipron) / (Numero de areas totales)

'RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria y Subgerents)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC, Z00M)

| Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)
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Materiales (lapiceros, papel bond y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervisién del cumplimiento del protocolo aplicable a la atencion
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley marco de modemizacion de la gestion del estado N°27658

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion publica

Resolucion de Secretaria de gestion publica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de
la calidad de servicios en el sector puiblico

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

MUNICIPALIDAD DISTRIFAL DE SAN M
UNIDAD DE CALI

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

ey

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

S P S Sy
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anterior

Porcentaje de efectividad del nuevo proceso de tramite respecto del

((TIEMPO PROMEDIO 1 - TIEMPO PROMEDIO 2) /TIEMPO

-~ sar; Caodigo E02.01.01.P02
iguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
iVamaos por nidast Fecha 16/07/2021
f NOMBRE DEL " _— . "
| PROCEDIMIENTO 2. Elaboracion de proyectos de aplicacion de las TICs para los diversos procesos de atencion
DUENO DEL . . -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
OBJETIVO DEL - . . .
PROCEDIMIENTO Optimizar los procesos de atencion de los servicios brindados a los ciudadanos
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 E03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL )
PROCESO NIVEL1 | - .§03.01 - | PROCES®-RIVEL 1 GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL - .
PROCESO NIVEL 2 E03.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA ATENCION AL CIUDADANO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos. -
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Evaluar solicitudes de reclamaciones y quejas Unidad de Calidad de
! de vecinos 9600 Servicios Subgerente
2 | Determinar prccedimientos maés criticos 9600 Umdadsgfvgi)lfad de Subgerente
Determinar cuellos de botella de los Unidad de Calidad de
3 procedimientos 3360 Senvicios Subgerente
'| 4 | Elaborar.proyecto de mejora .. _....... .. .. Y 14400 Unldadsg(la"i(é:)hsdad de Subgerente Proyecto de mejora
Registrar y derivar proyecto de méjora ala Unidad de Calidad de .
5 Gerencia Municipal 480 Senvicios Secretaria
R jonar, evaluar, coordi ba ; . - .
. 6 Pg?e%‘;g’g:r m;.\g:auar coordinary -aprobar 2400 Gerencia Municipal Plan de mejora aprobado
Recepcionar,  registrar y  dervar Unidad de Calidad de .
7 documentacion al Subgerente. 10 Servicios Secretaria
En minutos: 39,850 min
En horae: 664.17 horae
DURACION TOTAL | En dias habiles: 83.02 dias
En semanas: 16.60 semanas
En meses: 3.77 meses
INDICADOR
Nombre Férmula®”

PROMEDIO 1)) *100

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria y Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

| Sistemas Informaticos (SISDOC, BMATIC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

'| No hay.
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BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley marco de modemizacion de la gestion del esiado N°27658

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion publica

Resolucion de Secretaria de gestion pliblica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de :
la calidad de servicios en el sector piiblico

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

Y ALIDAD DISTRITAL DE SAN.M!
MU'#&J‘E*.I;.DE CALJDAD DE §

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

TRITAL PE SAN MIGUEL

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y LI | O CIPROE BLANBAMIENTOY PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO / M ' /
S0nvassasopina) ) A‘ ®secncaeananns
CINTYA M) AUCARCAJA
!
e 1] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
; AD DE SERVICTO
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS
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= Codigo | E02,01.01P03
migueld FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vamos por st Fecha 16/07/2021
gggggrﬁﬁz&m 3. Elaboracion de politicas para la atencion preferente al contribuyente
gggggDEI'ﬁI_ENTO Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
g:éggg&&ﬂ}o Optimizar los procesos de atencion de los servicios brindados a los ciudadanos
~ ARTICULACION CON PROCESOS
gggﬁggiﬁm o | Em L‘gggggonﬁl'\-,ﬂ 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
ggg&% oLy | EsBOt PROCESo ML { | GESTION DE LA GALIDAD EN LA ATENCION
oL 5 | E0a0101 ggggggonﬁ:\"& , | GESTIONDELAATENCION AL CIUDADANO

2 ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Determinar procedimientos preferentes - 2400 Umda%g(revgia:)lg!ad de Subgerente
Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Unidad de Calidad de
2 Informacién y Comunicaciones 480 Servicios Subgerente
- . . : . Ticket preferente para
3 Ingres'ar. los propedlmlgntos al sistema 3360 Oficina de Tecnolog ias dg la Informacion y todos los procesos de
electronico de gestion de tickets en espera Comunicaciones
plataforma
En minutos: 6,240 min
En horas: 104.00 horas
. DURACION TOTAL | En dias habiles: 13.00 dias
En semanas: 2.60 semanas
En meses: 0.59 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de atenciones preferentes respecto del total de Nimero total de tickets preferentes emitidos/ Niimero fofal de tickets
atenciones emitidos
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria y Subgerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, BMATIC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley marco de modernizacién de la gestion del estado N°27658

Decrefo Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion publica

Resolucion de Secretaria de gestion pblica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de
la calidad de servicios en el sector pliblico

L
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UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

e IPALIDAD DISTR
; ﬂ "{’,ﬁ'ﬁm DE CALIDAD DE SERVIC/O

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

"\
DISTRITAL DESAN MIGUEL

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ANEAMIENTO,Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

—
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. sar§ Codigo £02.01.01.P04
) m'g-"—-‘? s FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVamos por st Fecha 16/07/2021
NOMBRE DEL . o ) .
PROCEDIMIENTO 4, Supervision def cumplimiento del protocolo aplicable a la atencion
DUENO DEL . I -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Calidad:de Servicios
OBJETIVO DEL . T .
PROCEDIMIENTO Mejorar la atencién brindada a los ciudadanos
ARTICULACION CON PROCESOS
€ODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 0 EQC3 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL . NOMBRE DEL :
PBOCESO NIVEL 1 E03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
CODIGO DEL E03.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE LA ATENCION AL CIUDADANO

PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos.

o "~ TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N _ ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar encuesta de cliente anénimo Unidad de Calidad de
! (presencial y telefénica) 480 Servicios Subgerente
7 Unidad de Calidad de
2 { Aplicar encuesta 14400 Servicios Subgerente
Unidad de Calidad de
3 [ Procesar resultados 480 Servicios Subgerente
3 ) . ) g Informe sobre el estado
4 ﬁﬁg& Ea;l y dervar informe & Gergncna 960 Umdadsgtrevgggiad 8 Subgerente del cumplimiento del
p . protocolo de atencion
Recepcionar, registrar y derivar Unidad de Calidad de .
5 documentacion al Subgerente. 3360 Servicios Secretaria
Capacitar riuevamente & los colaboradores . -
6 que lo requieran 3360 Gerencia Municipal
En minutos: 23,040 min
En horas: 384.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 48.00 dias
En semanas: 9.60 semanas
En meses: 2.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del protocolo de Numero de Unidades orgénicas que cumplen el protocolo / Numero total
atencion de Unidades organicas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Operadoras del médulo de atencion, operadara de central telefonica, secretaria y Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, ZOOM, BMATIC)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)

Materiales (lapiceros, papel bond y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

e ______________________________________________________|
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——
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“

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley marco de modemizacion de la gestion del estado N°27658

la calidad de servicics en el sector ptiblico

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion publica
Resolucion de Secretaria de gestion piblica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

H UNIPAD

= ;’,"v S
I- A% ‘
G ERIEKA BERDI VALLE

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

DDISTRITAL DE S8
MUNCPALDAD DSTRTAL BE SR

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

“‘
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

R san Codigo | E02.01.01.P05

rgue. .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
svamaos por mds! Fecha 1610712021
-NOMBRE DEL L " -
PROCEDIMIENTO 5. Supervisitn de la atencion por el canal felefonico
DUENO DEL . . "
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
OBJETIVO DEL . _— .
PROCEDIMIENTO Mejorar la atencion brindada a los ciudadanos

et Y e, R
Al
ot #*- ARTICULACION CON PROCESOS
| cODIGO DEL INOMBREJ}EL :

PROCESO NIVEL 0 E03 ‘PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL ) NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E03.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA ATENCION AL CIUDADANO

AR - . ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos.

TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
. N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Registrar por cada uno de los anexos las . .
1 Ilamada§ ingresantes, contestadas, . no 1134_0() U"'dadsgfvi%ﬂgad de Ope::f’e?;i‘é:"m
contestadas y ocupadas® -« ¥ o wariy |
Elaborar Reporte de llamadas contestadas y [y - Unidad de Calidad de
2 no contestadas e N 480 Servicios Subgerente
5 . . Informe de la efectividad
"3 | Derivar reporte a la Gerencia Municipal 480 Unldadsde nghdad @ Secretaria de la atencién via el canal
. ervicios o
telefonico
Recepcionar, registrar  y derivar Unidad de Calidad de .
4 documentacion al Subgerente. 460 Servicios Secretaria P
En minutos: 15,840 min '
En horas: 264,00 horas P
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 33.00 dias S //
En semanas: 6.60 semanas %Eﬁ'ﬁn‘ T T
£n meses: .50 meses %,/ SERENTE éé*"
oS
EAmENTOY
INDICADOR )
Nombre Férmula
Porcentaje de efectividad de la atencion de llamadas ingresantes Nimero de llamadas contestadas / Numero de llamadas ingresantes
RECURSOS UTILIZADOS

‘Recurso Humano (Operadora de central telefonica, Secretaria y Subgerente)

:lnstalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (ELASTIX)

[Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)

‘Materiales (lapiceros, papel bond y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

'‘BASE LEGAL ESPECIFICA

‘Ley marco de modemizacion de la gestion del estado N°27658

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion ptblica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Resolucion de Secretaria de gestion piiblica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de
la calidad de servicios en el sector piiblico

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLO

IPALIDAD DISTRITAL DE §
Mgwﬁmo DE CAY/IDAD DE SE

oy

ELABORADO POR: |  UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
\ 4 o
<7 || MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE SAt
| Y&/ 1" UNIDAD DE gALIDAD DE SES
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
A PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T san Codigo | E0201.01.P06
ivam':‘fz‘ij&;} FICHA DE PROCEDIMIENTO :::‘;i:n 1:/817;831
ggggEIEIIRIEEINTO 6. Medicion de la satisfaccion en la atencion de los ciudadanos
gggﬂg[gl\EnlLENTO Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
g:g%ggﬁw:%ﬂfm Méjorar la atencion brindadad;.‘los ciudadanos
o AR';ICULACI(')N CON PROCESOS
ggg&%g%va o | Em ggggggonﬁk/ﬂ 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
ggg&% oVELq | E0301 DROORG KEL 4 | GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
ggg&% gi'iVEL , | E30101 ﬂgggggonﬁlbﬂ ) GESTION DE LA ATENCION AL CIUDADANO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Solicitudes de-.reclamaci&n 0'quejas de vecinos.

‘o . TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. | Elaborar- encuesta de cliente andnimo Unidad de Calidad de
" | presencial 480 Servicios Subgerente
. \ Unidad de Calidad de
2 | Aplicar encuesta . 28800 Senvicios Subgerente
Unidad de Calidad de
3 | Procesar resultados 7200 Servicios Subgerente
. . . . . Informe sobre el Nivel de
4 Elab.onfar y derivar informe a Gerencia 960 Unidad de f:?lldad de Subgerente satisfaccién en [a atencion
Municipal Servicios .
de los ciudadanos
Recepcionar, registrar y derivar Unidad de Calidad de .
5 documentacion al Subgerente. 480 Servicios Secretaria
Capacitar a los colaboradores que o . i
6 requieran 3360 Gerencia Municipa! Subgerente
En minutos: 41,280 min
- En horas: 688.00 horas
DURACIGR TOTAL | En dias hébiles: 85.00 dias
En semanas: 17.20 semanas
En meses: 3.91 meses
INDICADOR
Nombre Foérmula
Porcentaje de satisfaccion en la atencion de los ciudadanos Numero de ciudadanos satisfechos con I atencion/ Namero total de
ciudadanos atendidos

RECURSOS UTILIZADOS
- Recurso Humano (Operadoras del madulo de atencion, Secretaria y Subgerente)
Instataciones (Oficina de! Palacio Municipal)
Sistemas Informaéticos (SISDOC, ZOOM, BMATIC)
Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)

Materiales {lapiceros, papel bond y téner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

i |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL :
PRO’ ADE LIMA
vy MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Perd; 200 afios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley marco de modemizacion de la gestion del estado N°27658

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacion de la gestion piblica

Resolucion de Secretaria de gestion publica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de
la calidad de servicios en el sector piblico ;

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

=3

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

v
s
ebavangedomOiVEEEES

s ACATBERDI VALLE

BISTAITAL{DE'SAN WGUEL
NEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y G |
REVISADO POR' PRESUPUESTO Sanessses -" ‘ ‘ l";- “ ‘ Shuenrsuysnavan
CINTYA MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LEMA

MAPRO MDSM

B ———— e ——— T ——————————————,,,___|

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

i

. S EAEY Cédigo E02.01.02.P01
ivam’:’;‘fﬁ_‘z&; ; FICHA DE PROCEDIMIENTO \F/:(r:]i:n 1;317;3321
ggggg&aﬁ;h.m 7. Implementacion de la norma de calidad 1SO 9001:2015 N
ggg’éggﬁlfemo Subgerente de la Unidad de Calidad de Servicios
ggé%g;ﬁw%%ro Optimizar los procesos de atencion de los servicios brindados a los ciudadanos

| ARTICULACION CON PROCESOS

ggg?E%gEl\ll;VEL 0 E03 ggggESEODIEIl\-IEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
gRng%CD)ENIIVEL 4 E03.01 ggggESEODﬁll\-IEL 1 GESTION DE LA CALIDAD EN LA ATENCION
gggg%gilliVEL 2 E03.01.02 gggggsEODEklEL 2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitudes de reclamacion o quejas de vecinos.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Caracterizacion de
procesos, Alcance SGC,
. | Realizar el analisis del .contexto de la Unidad de Calidad de Mapa de procesos SGC,
" | organizacion ) e WA Servicios Subgerente | yatriz gestion de riesgos,
) 13 Matriz partes interesadas,
- Matriz FODA
- . Unidad de Calidad de
2 | Elaborar la Politica de calidad « 7200 Servicios Subgerente
o . . . Politica de calidad
3 | Aprobar la Palitica de calidad 960 Gerencia Municipal aprobada
Gesfion de Recursos
Humanos, Gestion
Logistica, Gestion de
Documentar la informacion requerida de los | . . : Tecnologias de la
4 | procesos operativos y de apoyo (segun lo 21600 U"'dadsgfvi%::fad de Subgerente Informacion, Gestion de
establecido en la Norma 1SO 9001:2015) Rentas y Administracion
Tributaria, Matriz de
control de informacion
documentada
. T Unidad de Calidad de Matriz de Planificacion de
5 | Elaborar la matriz de planificacion 7200 Servicios Subgerente objetivos y metas
6 | Elaborar la matriz de comunicaciones 7200 Umdarég?vﬁ%fad de Subgerente Matriz de comunicacion
Formato de registro de no
. " ) Unidad de Calidad de conformidades, Matriz de
7 | Realizar la gestion de no conformidades 7200 Servicios Subgerente acciones comectivas a las
no conformidades
. ; ) . . Plan de auditoria intema
Elaborar e implementar ¢l plan de auditoria Unidad de Calidad de - . !
8 intermna 7200 Servicios Subgerente mfonmien(ti: r::dltoﬁa
Remitir el informe de auditoria a la Gerencia Unidad de Calidad de .
9 Municipal 480 Servicios Secretaria
En minutos: 73,440 min
En horas: 1,224.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 153.00 dias
En semanas: 30.60 semanas
En meses: 6.95 meses
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PFROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

_%

“Afto del Bicentenario del Perui: 200 afios de Independencia”

INDICADOR

Nombre Férmuia
Procesos certificados con 1SO 9001:2015 Nimero de procesos certificados con la norma ISO 9001:2015
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria y Subgerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, ZOOM)

Equipos (PC, impresora, anexos telefonicos y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley marco de modemizacion de la gestion del estado N°27658

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del sistema administrativo de modemizacién de la gestion pablica

Resolucion de Secretaria de gestion publica N°004-2021 SGP/PCM que aprueba la Norma Técnica N° 002-2021 PCM-SGP para la gestion de
la calidad de servicios en el sector puiblico

Norma técnica de calidad 1SO 9001:2015

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: UNIDAD DE CALIDAD DE SERVICIOS

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Periu: 200 afios de Independencia”

9.2.2. Oficina de Planeamiento y Presupuesto

g - |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
PROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM

%

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

~ sa;} Cddigo E02.02,01.P01
migue o FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021 |
iVamaos por mds! Fecha 2010772021
NOMBRE DEL " - 1
i M:
PROCEDIMIENTO §. Elaboracion del Mapa de Procesos y Manual de Procedimientos
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL Determinar las etapas, tiempos, recursos y alcance de los procesos y procedimientos de fa entidad, para identificar
PROCEDIMIENTO | mejoras de procesos y/o procedimientos,
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 E02 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION :
ggg&%g ENliVEL 1 E02.02 gggggsEODlEII\-IEL 1 GESTION POR PROCESOS Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA |
CODIGO DEL NOMBRE DEL —
PROCESO NIVEL 2 £02.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION POR PROCESQS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* PEI *POI
* Formatos varios
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . . Oficina de .
1 Hacer' el inventario de productos de las areas 2400 Planeamiento y Ar.rallstla dq’
usuarias. Presupuesto Racionalizacion
. . . Oficina de :
Hacer el inventario de procesos de las areas . Analista de
2 usuarias. 2400 P:,ar'::z:’ligﬂy Racionalizacion
. Oficina de .
Elaborar las fichas de procesos de nivel 0y 1 - Analista de )
2 junto con las areas usuarias. 4800 PEE’:E:‘%V Racionalizacion Fichas de procesos
Elaborar y remitir memorando multiple o Oficina de . -
4 | circular a Ias 4reas usuarias para conformidad 240 Planeamiento y R ::?:r:lglt;:gbn Memorando Multiple o
de las fichas de procesos. Presupuesto ARIAL S
5 | Remitir conformidad. 1440 Todas las areas usuarias w R2° ‘%
Hacer un borrador de inventario de Oficina de Analista d v
6 | procedimientos de los procesos previamente 2400 Planeamiento y Racionaii ‘?é
desarrollados. Presunuasto aconalzacon | A= Lo
Elaborar y remitir memorando muitiple o Oficina de ) LYY
7 |circular para que las &reas usuarias 240 Planeamiento y R aﬁ;ﬁ:’:ﬁa de{. ’?'?“‘:W"Heﬁ
desarrollen sus fichas de procedimientos. Presupuesto il iﬁk‘ﬂﬁkm
. . Oficina de . E
Capacitar a las 4reas usuarias para el . Analista de
) desarrolio de sus fichas de procedimientos. 2400 Plp?rlesmee?tgy Racionalizacion /
B — — -
9 ?:s";g;"adag“'has ®  [PHOCSOIEES 14400 Todas las reas usuarias Fichas de procedinientos
Elaborar y remitir a las areas usuarias el mapa Oficina de .
10 | de procesos y manual de procedimientos para 4800 Planeamiento y = Analista de Mapa de procesos y
susello y firma Presupussto acionalizacion | Manual de Procedimientos
11 | Sellary firmar los procesos y procedimientos 960 Todas las areas usuarias
Visar, sellar, firmar los instrumentos de Oficina de
12 | gestion y remitirlo a la Oficina de Asesoria 480 Planeamiento y Gerente Informe
Juridica. Presupuesto
13 g:‘,fm:{a m:ﬂgiggmm legal y dervarlo 2 2400 Oficina de Asesoria Juridica Opinion legal
14 | Revisary remitirio a Secretaria General. 480 Gerencia Municipal
Recepcionar, revisar, aprobar y promuigar el
15 (Mapa de Procesos y Manual de 2400 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
Procedimientos con Resolucion de Alcaldia.
DURACION TOTAL | En minutos: 42,240 min

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA, MAPRO MDSM
e e e  —— — ——— —— ———————————————————————————————————  ———————— ——————

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

En horas: 704.00 horas
En dias habiles: 88.00 dias
En semanas: 17.60 semanas
En meses: 4,00 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
‘Nmero de mapas y manual elaborados o actualizados en el afio Suma del namero de mapas y ma:;:l elaborados o actualizados en el

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Analista de Racionalizacion y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)

Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funciones

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidad

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Moderizacion de la Gestion del Estado, modificada por Ley N° 30039 y Decreto Legislativo N° 1446.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion Piblica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para
ia implementacion de la gestién por procesos en las entidades de a administracion publica”.

Py
UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADO POR: PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

—h_%

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

S — 558 Y Codigo | E02.02.01.P02
ivam’:’:‘fﬁﬁzaé FICHA DE PROCEDIMIENTO ::l:;i:n 2(\)//8;;8;:
gggggﬁ%«m 7. Elaboracién del Reglamento de Organizacion y Funciones
ngggaaleNTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
g:ggggﬁn::ﬁl}o Establecer y organizar las funciones de todas las areas usuarias de la entidad.

ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&% ODENliVEL 0 E02 ggggggonﬁ:\',ﬂ 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
ggg&% g E\IIIVEL 1 E02.02 ggOMggsEODEII\-IEL 1 GESTION POR PROCESOS Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
ggg&%g ENI;VEL 2 E02.02.01 gggggSEODEIbEL 2 GESTION POR PROCESOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Mapa de Procesos vigente

* Manual de Procedimientos vigente

Numero de ROF elaborados o actualizados en el afio

» ROF anterior * Necesidad interna y/o extema de adecuacion del ROF
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de )
1 | Analizar los elementos de entrada. 2400 Planeamiento y Especialista
Presupuesto
. . Oficina de
Coordinar con las 4reas usuarias la . )
2 . . 2400 Planeamiento y Especialista
adecuacion de sus funciones. Presupuesto
) Oficina de
3 | Elaborar proyecto de ROF. 4800 Planeamiento y Especialista ROF
Presupuesto
. .. Oficina de
Revisar, firmar y remitir nueve ROF a la .
4 iy ] 480 Planeamiento y Gerente
Oficina de Asesoria Legal. Presupuesto
Revisar, emitir opinion legal y derivarlo a . o L
5 | Gerencia Municipal 3360 Oficina de Asesoria Juridica Opinién legal
6 | Revisar y remitirio a Secretaria General, 480 Gerencia Municipal
Recspcionar, revisar, aprebar y promulgar el . .
7 | uevo ROF con Ordenanza 5760 Secretaria General Onidenanza Municipal
En minutos: 19,680 min
En horas: 328.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 41.00 dias
En semanas: 8.20 semanas
En meses: 1.86 meses
INDICADOR
Nombre Formula

Suma del nimero de ROF elaborados o actualizados en el afio

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)

—

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)
Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)

GFCGNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
4 W E LA
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO

) Elaboracién del Mapa de Procesos y Manual de Procedimientos

.| BASE LEGAL ESPECIFICA

. Ley N° 27972, Ley Crgénica de Municipalidad

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, modificada por Ley N° 30039 y Decreto Legislativo N° 1446.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion Publica.

UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMAY SELLO
MIGUEL
PUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
A MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
C‘NTYAM GERENTE
A GUEL
=470.Y PRESUPUESTO
: _ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 7Y
'REVISADO POR: SRESUPUESTO j [ ‘} / )
ROS MEDINAPAUCARCAJA
|
o
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PU
APROBADO POR: PRESUPUESTO
CNTYA MILAGROS MEDINA PRUCARCAJA
GERENTE

07
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R — 522 Codigo | E02.0202.P01

miguet.. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021°
fVamaos por mds! Fecha 200772021
NOMBRE DEL " - - N -
PROCEDIMIENTO 8. Elaboracion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL | Cubrir las necesidades de los vecinos que conducen a un acto administrativo que produzca efectos juridicos
PROCEDIMIENTO | individuales o individualizables.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 E02 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL | NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E02.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION POR PROCESOS Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E02.02.02 PROCESO NIVEL 2 SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Manual de Procedimientos

* Necesidad intema y/o extema de adecuacién del TUPA

* ROF vigente
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE :
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de )
1 | Analizar los elementos de entrada. 960 Planeamiento y R EQ?:::E:;(,”
Presupuesto
Solicitar opinién técnica a las areas usuarias Oficina de Analista de
2 | pertinentes sobre sus procedimientos TUPA 480 Planeamiento y Racionalizacion
vigentes. Presupuesto
3 | Remitir opinisn técnica 2400 Organo/Unidad Organica
4 | Solicitar a la Unidad de Recursos Humano la 480 ) P a(rzfelgg?e?]?o v Analista de
planilla vigerte de la entidad Presupuesto Racionalizacion
Solicitar a la Unidad de Logistica y Control Oficina de Analista de
5 | Pafrimonial las O/C y O/S pertinentes, asi 480 Planeamiento y Racionalizaclén
como la base de datos de inventario vigente. Presupuesto
o L Unidad de Recursos Humanos y Unidad de
6 | Remitir informacién solicitada 4800 Logistica y Control Patrimonial i
Oficina de .
Elaborar el cuadro maestro de costos TUPA. 2400 Planeamiento y R ;}?:::Itia dg B
Presupuesto za
Oficina de :
e s TPy | gy | Aridate
’ Presupuesto
Solicitar a las reas usuarias pertinentes la Oficina de Analista de
actualizacion del recurso humano de sus 480 Planeamiento y Racionalizacién
procedimientos TUPA Presupuesto
Remitir informacion solicitada 2400 Organo/Unidad Orgénica
Oficina de .
Adecuar los Costos TUPA 1440 Planeamiento y R ::‘:?:r::}.;ad; & Anexo Costos
Presupuesto
Oficina de .
Elaborar TUPA en plataforma virtual SUT. 4800 Planeamiento y Raﬁ:?:r?:ﬁti:c?m TUPA
Presupuesto
Corroborar y editar la parte iegal de todos los . N . |
procedimientos TUPA 4800 Oficina de Asesoria Juridica Anexo Sustentario Legal i
. o Oficina de :
Elaborar proyecto de informe técnico e ] Analista de -
14" 1440 Planeamiento y P Informe Técnico
imprimir TUPA Presupuesto Racionalizacion
. . - - Oficina de
Revisar, visar, firmar y derivar informe técnico .
15 | . 430 Planeamiento y Gerente
a la Oficina de Asesoria Legal. Presupuesto

—.f
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Nimero de TUPA elaborades o actualizados en el afio

16 (R;z‘rlci;iri'a :A'E:!Li:;i"ién legal y derivarlo a 3360 Oficina de Asesoria Juridica Opinian legal

17 | Revisar y remitirlo a Secretaria General. 480 Gerencia Municipal

18 :f :fg ﬁ!ﬁrf,_ ofxigargeigr:gr y promulgar el 5760 Secretaria General Ordenanza Municipal
En minutos: 44,640 min
En horas: 744,00 horas

DURACION TOTAL | En dias habiles: 93.00 dias

En semanas: 18.60 semanas
En meses: 4.23 meses

INDICADOR
Nombre Férmula

Suma del nimero de TUPA elaborados o actualizados en el afio

RECURSOS UTILIZADOS

Sistemas Informaticos (SUT)

Recurso Humano (Secretaria, Analista de Racionalizacion y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidad
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
3 DISTRIFAL DE SAN MIGUEL
. Ly UT0.Y.PR S'{IPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y '
ELABORADO POR: PRESUPUESTO L
A PAUCARCAJA
DE SAN MIGUEL
0 Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y .
PRESUPUESTO Aoyt l'N.APAUC-A.R'EA:lA
GROS M
CINTYA MIZAGROS MEQIN
== MUAICIPALIDAD DISTATIAL DE SAMMIGUEL
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y '
APROBADO POR: SRES e WY
CINTYA MIZAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE

ORCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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9.2.3. Gerencia de Desarrollo Econémico y Cooperacion Interinstitucional

MAPRO MDSM

T 52 vY Cédigo | E02.03.01.P01
misuel. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version | vot.2021
iVarmos por mds) Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL — . N R
PROCEDIMIENTO 1. Aplicacion de Convenios Interinstitucionales y Cooperacion Técnica
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL | Establecer procedimientos de cooperacion y de relaciones interinstitucionales con institucionas publicas y privadas
PROCEDIMIENTOQ | para el beneficio del distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 E02 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE LA MODERNIZACION Y COOPERACION
CODIGO DEL £02.03 NOMBRE DEL GESTION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONAL Y
PROCESQ NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 COOPERACION TECNICA
CODIGO DEL E02.03.01 NOMBRE DEL APLICACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONAL Y
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COOPERACION TECNICA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud de la entidad cooperante

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
-] -
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de
Recepcion de solicitudes y proyectos de Cesarrollo Asistente
1 | convenios Interinstitucionales presentadas 480 Econdmico y Administrativo
por las entidades puiblicas y privadas. Cooperacion
Interinstitucional
Gerencia de
T . - ) Desarrollo
Evaluacion y envio a la Unidad Organica )
2 " i . 960 Econémico y Gerente
correspondiente para su opinion Técnica. Cooperacion
Interinstitucional
. . . . Informe técnico del
Elaboracion y envio de informe técnico para . - !
\;5 su opinicn fcnica 480 Organo/Unidad Organica pmy?:stgtggi gr?z;/emo
"} | Evaluacion y formulacion de opinién técnica Ggerig:r':lge Informe de viabilidad con
o4 | de viabiidad al proyecto de convenio 30 Econtmico Gerente opinién técnica del
interinstitucicnal para enviarlo a la Oficina de Cooperaciér); proyecto de convenio
Planeamiento y Presupuesto. Interinstitucional Institucional.
Gerencia de
] " S Desarrollo . Proyecto de convenio
Verificar la documentacion y con V°B° lo - Asistente P
5 p . - 480 Econdémico y A Institucional con V°B® de
remite a la Gerencia de Asuntos Juridicos . Cooperacion Administrativo Asuntos Juridicos.
Interinstitucional
Analiza y evallia el proyecto de convenio
interinstitucicnal o el proyecto de Cooperacion
6 | Técnica, emite su opinion legal y lo remite a la 480 Gerencia de Asuntos Juridicos
Gerencia Municipal para su tramite de
aprobacién por el Concejo Municipal.
En minutos: 2,910 min
En horas: 48.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.06 dias
En semanas: 1.21 semanas
En meses: 0.28 meses

—
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| INDICADOR
Nombre Formula

Niimero de convenios o cooperaciones técricas firadas por afio. Suma del nimero de convenios oacﬁ%operaclones técnicas fimadas por

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (GSIP-ADMIINCON)

Equipos (PC e impresora)
| Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
|-No hay.
{ BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
. | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO | F-77 TRITAL DE SAN MIGUEL
ELABORADOPOR: | "y COOPERAGION INTERINSTITUCIONAL || o SNl
AR N
Ao GUILNERO AANSON COLOMBATTI
7
rel MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTOY PRES
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y '
REVISADO POR: PRESUPUESTO .
CINTYA Mi

_ . GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADO POR: | "y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

s o R - |
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9.3. GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 07 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

PLANIFICACION Elaboracion
E03.01.01 | DE LAACTIVIDAD | E030101P01 | E@ °""°g:';n;"°'as de
GESTION DE LA ADIFUIER Transmision de
E03.01 | COMUNICACION EJECUCION Y E03.01.02.P01 microondas, entrevistas y
EXTERNA PUESTO EN roondas, entr
£03.01.02 MARCHA DE LA videos institucionales
GESTION DE ACTIVIDAD | E03.01.02.p02 | Difusionen ’“d:s sociales
E03 |  IMAGEN P
INSTITUCIONAL PLANIFICACION | E03.02.01.PO1 A A tie
E03.0201 | DE LA ACTIVIDAD S proioco ames
GESTION DE LA ADIFUNDR | E030201P02 | E1@ g:;;ﬂl”rﬁzm’ec‘l’;‘f ylo
E03.02 | COMUNICACION EJECUCION Y Cobertura de actividades y
INTERNA £03.02.02.P01 .
_ £03.02.02 PUESTO EN operativos
MARCHA DE LA E03.02.02.P02 Elaboracion de piezas
ACTIVIDAD el grafico-publicitarias

9.4.1. Oficina de Imagen Institucional

OF\RNA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 aftos de Independencia”
g sar’g Cadigo E03.01.01.P01
guel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mcas! Fecha 01/06/2021

"NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

[P)Iggch)I;::IEIILENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional

1. Elaboracién de notas de prensa

OBJETIVO DEL | Elaboracion de notas de prensa para la difusion de actividades de fa gestion edil en medios de comunicacion y pagina
PROCEDIMIENTO | web del Municipio.

ARTICULACION CON PROCESOS

¢ODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 E03 | pROCESO NIVEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO DEL - NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 E03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA
CODIGO DEL. NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 | E%30101 | proeFen NIVEL 2 PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD A DIFUNDIR

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud del area usuaria.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar documento, registrar y derivar a 5 Oficina de Imagen Auxiliar
la gerente. Institucional Administrativo
" . Oficina de Imagen
2 | Evaluar y derivar a! coordinador de prensa. 30 Institucional Gerente
3 Evaluar documentacién y coordinar con el 120 Oficina de Imagen Coordinador de
equipo. Institucional Prensa
4 Llamar y coordinar con medios cobertura de | - 60 Oficina de Imagen Coordinador de
evento. : Institucional Prensa
5 Cubrir la actividad y captura de imagen ylo 120 Oficina de Imagen Equipo de
video. Institucional cobertura
e . B Oficina de Imagen Coordinador de
6 | Redactar la nota periodistica. < 60 Institucional Prensa Nota de prensa
Editary enviar fotografia y/o video para la nota Oficina de Imagen . .
! de prensa. 180 Institucional Equipo audiovisual
| Revisar y autorizar la publicacion de la nota Oficina de Imagen
8 periodistica. 30 Institucional Gerente
) L Oficina de Imagen Coordinador de
9 | Coordinar con GTIC la publicacion en web. 30 Institucional Prensa
' 10 Coordinar y remitir la nota a medios de 60 Oficina de Imagen Coordinador de
: comunicacion. Institucional Prensa
En minutos: 695 min
En horas: 11.58 horas
DURACION TOTAL | Endias habiles: 1.45 dias
' En semanas: 0.29 semanas
En meses: 0.07 meses
iINDICADOR
Nombre Formula /
Numero de notas de prensa publicadas en el mes. Suma de notas de prensa publicadas en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (auxiliar, gerente, coordinador de prensa, fotégrafo, camarégrafo, locutor).
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (redes sociales, pagina web)

e
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Equipos (Pc, impresora, camara fotografica, cémara de video, tripode, micréfono)
Materiales (papel bond, pilas AA y/o pilas AAA)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Cobertura de actividades y operativos

BASE LEGAL ESPECIFICA

ROF Ordenanza N° 433/MDSM

Ley N° 28874

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

| BUNCISZLIDAB DISTRITAL OF SAN IGUEL
CFICInA GEUkGEN INSTITUGIONAL

ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

MSAREL NAVARR S GARCIA

Gere m; y(ﬁna de imagen Institucionaj

, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
"CINTYA MILAGROS M
MUNICIPALIDAD DISTATTAL DE SAN WGUEL
: QFICINA DE IMAGE INSTITUCIONAL -
APROBADOPOR: |  OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL /

4 ﬁ} AVARRO GARCIA
Oficina de Imagen Institucional

OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO PAGINA 139



2T YN

¥ i

GLISANdNEINd A CINHWYINY I 30 YNIDHO

ojsandnsald £ ojuaiwesur|d ap euroyQ :iod opeloge|]

seJoy ¢ K eIp |, :[ejo} odwal]

01 :S3PEPIANIY 3p [e)0] OBWNN

ui4

A
w

"UGIDRILNLIOD 3D SOIpaLU
e Eou B| Jpwal £ feupioos)

a

‘qem Us uoioeaignd

B DILD UCO JEupIon)

eojsipouad EjoU B| 3p
uoiealgnd e fezuaine A siAsy

h

‘esuax ap gou e| ered 0spIA
o7& eyeibogy Jejaus £ Jeyp3

esuald epejoy (& -~

A

oo e

"eogsjpoyed Elou &) Jepepay *

’

S

i

i copiao/A uebew
&p emnded A pepIAoR B] Jugnd

‘quera ap emeido,|
SOIPaL LGO JRURIo0O A Jewen

h

: ‘odinbd B U0D JeuIPIod ‘esuaxd ap Jopeuipiood |, Hﬂw%mw_m_ .M:MP_.M%O”
A ugoEBWNIOP JENEAT] . N [e feAusp A Jengag | ’ U083y
[ensiacipny odinbg einpago?) ap odinby esuald ap JopeuIpIo0) a)jualey OAIJRI)S| URL PY JBI[IXITY
: . Jeuojonyisuj uabew| ap eudO
esuaid ap sejou ap ugigeloge|q ‘L
.Blouspuadapul 8p SOUB 00Z 1154 [ap OlNBUSIUdIIY [9p OUY,,
WSAN O¥dVvIN VINFT 80 VISRIAON

TANSIR NVS 30 TYLIALSIO OYCiTVaIDiNniN




MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LIMA.

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T AT

o p— san Codigo | E03.01.02.P01
miguel... FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
fVamos por mdst Fecha 01/06/2021
NOMBRE DEL - . . T,
PROCEDIMIENTO 2. Transmision de microondas, entrevistas y videos institucionales
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional
OBJETIVO DEL | Difusion de las actividades, obras y operativos de la gestion edil a través de medios audiovisuales (videos, enlaces en
PROCEDIMIENTOQ | vivo).
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 E03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E030! | pROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL2 | E%39192 | ppocEeo NIVEL 2 EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DE LA ACTIVIDAD

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud del area usuaria.

Ndmero de piezas audiovisuales realizadas en el mes.

Suma de piezas audiovisuales realizadas en el mes

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar documento, registrar y derivar al 5 Oficina de Imagen Auxiliar
Gerente. Institucional administrativo
Evaluar documentacion y derivar al equipo Oficina de Imagen
2 audiovisual. 30 Insfitucional Gerente
Coordinar con el &rea la transmision o la Oficina de Imagen . L
3 grabacion. 60 Institucional Equipo audiovisual
. - . Oficina de Imageri . o
4 | Realizar la captura de imagenes y video. 180 Institucional Equipo audiovisual
5 Transmifir en vivo via Facebook de ser el 45 Oficina de Imagen Equipo de
€as0. Institucional cobertura
6 | Editary post producir el material audiovisual. 10,000 Oﬂ?:;gii:)mn:?en Equipo audiovisual | Video o pieza audiovisual
. L Oficina de Imagen . -
7 | Enviar al Gerente para su revision. 500 Institucional Equipo audiovisual
Revisar y autorizar para su difusion ylo Oficina de Imagen
8 publicacion. 30 Institucional Gerente
Enviar pieza audiovisual para publicar en Oficina de Imagen . .
9 | redes y web, 180 Institucional Equipo audiovisual
£, Enviar video institucional para tv plataforma Oficina de Imagen . L
% de local. 260 Institucional Equipo audiovisual
) En minutos: 11,290 min
) En horas: 188.17 horas
URACION TOTAL | En dias habiles: 23.52 dias
En semanas: 4.70 semanas
En meses: 1.07 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Sistemas Informéticos (redes sociales, pagina web)

Recursos Humanos (auxiliar, gerente, coordinador de prensa, camarégrafo, editor, productor, locutor, fotografo, coordinador de redes)

.. T W AP e |
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Equipos (Pc, camara fotografica, microfonos, filmadora, teleprompter, tripode, modem inalambrico, disco duro 2T B)
Materiales (pilas AA y AAA)
-| PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Difusion en redes sociales y web
BASE LEGAL ESPECIFICA
- | ROF Ordenanza N° 433/MDSM
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MUNICIPALIDAD ITAL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
- | ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 7.
"VIVIAN JSKBEL NAVARRO GARCIA
Geref;e/de la;__ cina de imagen Institucienal
gl
AL DE SAN MI(‘E!SJ%
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 0 Y ARESUPU
REVISADO POR: PRESUPUESTO \
HNAPAUCARCAIA
RITAL DE SAN
g EN’}NSTITUCIONAL
APROBADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL /
BEL NAVARRO GARGIA
/ ;,Qﬁcina de imagen InslitucioAnal

PO S R s e
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MUNICIPALIDAD BISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

———e

: MAPRO MDSM
- ——————————————

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

p— 523 4 | Codigo | E03.01.02.P02
.ivam"“;’:iﬁ%;{;} FICHA DE PROCEDIMIENTO \F,::r::i:n Ozllg;;gg

2gggEDEI3IEEINTO 3. Difusion en redes sociales y web

[P)g(E)F(l:gEI)::I\EIIILENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional

g:gEEI\IJII(:IIII:I)EENI:I'O Difundir las actividades, obras y operativos de la gestion edil en las redes sociales y pagina web del Municipio.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%gEl}lVEL 0 E03 ggggESEODEI'\-IEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ggg&%gﬂivsl_ 4 | E0302 ggggg:o[)::{m 1 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA
: ggg&%gihVEL 2 £03.02.01 gggggsEODEII\-IEL 2 EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DE LA ACTIVIDAD

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud del area usuaria.

® TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. | Recepcionar documento, registrar y derivar al 5 Oficina de Imagen Auxiliar
" | Gerente. Institucional administrativo
Evaluar documentacion y derivar al equipo de Oficina de Imagen
2 redes. 30 Institucional Gerente
Coordinar con el area comespondiente el Oficina de Imagen .
3 contenido de Ia publicacion. 60 Institucional Equipo de redes
: Coordinar con el equipo las tareas y tiempos Oficina de Imagen .
4 nara publicacion. 60 Institucional Equipo de redes
Coordinar  fransmisiones de talleres y Oficina de Imagen .
S actividades virtuales. 60 Institucional Equipo de redes
Disefiar el post a publicar y enviar para su Oficina de Imagen - L
robacion. 120 Institucional Disafiador digital
L N Oficina de Imagen "
K‘é‘a r la descripcion para la publicacion. 20 Institucional Equipo de redes
LE isefio a Gerente comespondiente del Oficina de Imagen .
aria. 10 Institucional Equipo de redes
o s . Oficina de Imagen .
Endef disefio y descriptivo a la gerente. 10 Insfitucional Equipo de redes
fRetisary aprobar disefio y descriptivo para su Oficina de Imagen
publicacion. ' ot Institucional Gerente
- L s Oficina de Imagen . Publicaciones en redes y
Publicar disefio y descriptivo en redes. 10 Institucional Equipo de redes web
N L Oficina de Imagen .
Realizacion de transmision en redes. 45 Institucional Equipo de redes
1 Monitorear el impacto y reaccion a cada 120 Oficina de Imagen Equipo de
publicacion. Institucional monitoreo
'1 4 Identificar comentarios/mensajes negativos y 60 Oficina de Imagen Equipo de
positivos. Institucional monitoreo
15 Dar respuesta rdpida a reacciones que 60 Oficina de Imagen Equipo de
generen crisis. Institucional monitoreo
Informar al Gerente sobre posibles crisis en Oficina de Imagen Equipo de
16 30 iy ;
redes. Institucional monitoreo
17 ldentificar ~ comentarios/mensajes  que 60 Oficina de Imagen Equipo de
requieran mayor informacion. Insfitucional monitoreo
18 Coordinar con &reas involucradas posibles 60 Oficina de Imagen Equipo de
respuestas/informacion. Institucional monitoreo
. Oficina de Imagen Equipo de
19 | Respuesta de comentarios. . 1440 Institucional monitoreo
o Oficina de Imagen Equipo de
: 20 | Respuesta a mensajes intemos. 1440 Institucional monitoreo

SOFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LBMA

MAPRO MDSM

“ —

“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

21 Derivar a las éreas pedidos del vecino segun 2 Oficina de Imagen Equipo de
competencia. Institucional monitoreo
Proponer contenidos y solicitudes de los Oficina de Imagen .

2 vecings. 30 Institucional Equipo de redes
Coordinar  fecha y frecuencia de Oficina de Imagen .

2 publicaciones. 20 Institucional Equipo de redes
Enviar disefio para su publicacion en redes y Oficina de Imagen .

2 web. & Institucional Equipo de redes
Coordinar fecha y frecuencia de Oficina de Imagen .

25 publicaciones. 60 Institucional Equipo de redes

. ol Oficina de Imagen .
26 | Realizar las publicaciones. 30 Insttucional Equipo de redes
En minutos: 3,920 min
En horas: 65.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.17 dias
En semanas: 1.63 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de publicaciones en redes sociales realizadas en el mes. Suma de publicaciones en redes sociales realizadas en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (auxiliar, gerente, equipo de redes y monitoreo: coordinador de redes, asistente de redes, community manager, disefiador
digital, asistente de marketing insfitucional, equipo audiovisual y prensa)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (redes saciales, pagina web)

Equipos (Pc, camara fotografica, micréfonos, filmadora, teleprompter, tripode, modem inalambrico, disco duro 2T! B)
Materiales (pilas AA y AAA, papel bond, impresora)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Transmision de microondas, entrevistas y videos institucionales

BASE LEGAL ESPECIFICA
ROF Ordenanza N° 433/MDSM
Ley N° 28874
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
| WURC'D DD DISTRITAL BE SAN MIGUEL
Ol UE IMMGE N INSTITUCI@NAL
ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
€L Nava R Wy CamCIA
€N de Imagen Institucienal

ALDE SAN MIGUEL
Y PRESUPUESTO

REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y .
PRESUPUESTO CI;I.TY D7 TTTTTIT.
A MILAGR PAUCARCAJA
L DE SAN MIGUEL
AGEN INSTITUCIONAL
APROBADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
VIVIABASABELMANARRD GARCIA
Geregdeidie 1a dlicina de Imagenin.r ignal

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 145
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

MAPRO MDSM

M
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Numero de actividades protocolares realizadas en el mes.

= Cdodigo £03.02.01.P01 |
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por mas! Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . :
PROCEDIMIENTO 4. Desarrolio y apoyo de actividades protocolares
DUENO DEL ) -
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional
OBJETIVO DEL L . . . .
PROCEDIMIENTO Dar la relevancia e importancia a las actividades realizadas en el Municipio.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 EO03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E03.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E03.02.01 PROCESO NIVEL 2 PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD A DIFUNDIR
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Soficitud del area usuaria.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar documento, registrar y derivar al 5 Oficina de Imagen Auxiliar
Gerente. Institucional administrativo
. . Oficina de Imagen
2 | Evaluar documentacién y autorizar. 30 Institucional Gerente
Coordinar la actividad protocolar con las Oficina de Imagen
3 areas. & Institucional Gerente
4 Proveer de los elementos requeridos para la 60 Oficina de Imagen Auxiliar
ceremonia. Institucional administrativo
Coordinar la cobertura de la actividad Oficina de Imagen
5 protocolar. N Institucional Gerente
Participar en el desarrollo del pratocolo de la Oficina de Imagen Auxiliar .
6 | actiidad. 120 Institucional Administrativo | ACtividad protocolar
7 Realizar la cobertura de Ila actividad 180 Oficina de Imagen Equipo de
protocolar. Institucional cobertura
. ] . Oficina de Imagen Equipo de
8 | Transmision en vivo de la actividad protocolar. 120 nstiucional cobertura
- e . . Oficina de Imagen Equipo de
9 | Edicién y difusion en medios de la actividad. 210 Institucional cOBETR
En minutos: 845 min
En horas: 14.08 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1.76 dias
En semanas: 0.35 semanas
En meses: 0.08 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma de actividades protocolares realizadas en el mes

RECURSOS UTILIZADOS

Sistemas Informéticos (redes sociales, pagina web)
Equipos (Pc, camara fotografica, micrafonos, filmadora, teleprompter, tripade, modem inalambrico, disco duro 2TB)

1. PP e PP

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

Recursos Humancs (auxiliar administrativo, gerente, equipo audiovisual (camarbgrafo, ed|tor locutor) y equipo de cobertura (coordinador de- '
prensa, fotdgrafo, camardgrafo)

Instalaciones (oficina del palacio municipal)

PAGINA 147




) : Materiales (placa de granito, tela para develar placa, cinta y fijeras para corte en inauguraciones, silicona liquida, papel bond, impresora, folders)

“*4tTransmision de microondas, entrevistas y videos institucionales

e v A e

P SR

* *| APROBADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

/MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

.’“"':5 “Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

- | BASE LEGAL ESPECIFICA
ROF Ordenanza i{° 433/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

=o1] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
g OFICINADE IMA EN INSTITUCIONAL

ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

susnesushasacnasons

VIVIA
Gerentpfleta

NAVARRO GARCIA
cina de Imagen Institucional

=] UNICIPALIDAD DISTR AL DE 5A MIGUEL
ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

CINTYA MOI.AGROS M INA P4 UCARCAJA
GEREl'ITE .

e T ey
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.

MAPRO MDSM:
\4

“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

En dias habiles: 50.86 dias

En semanas: 10.17 semanas

En meses: 2.31 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de ediciones realizadas en el mes. Suma de ediciones realizadas en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humancs (auxiliar, gerente, disefiador, equipo cobertura; coordinador prensa y fotégrafo)
Instalaciones (oficina del palacio municipal)

Sistemas Informaticos (redes sociales, pagina web)

Equipos (Pc, impresora, camara fotogréfica, disco duro 2TB)

Materiales (papel bond, toner, tijera, goma, regla)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion de piezas grafico - publicitarias
BASE LEGAL ESPECIFICA
ROF Ordenanza N° 433/MDSM
Ley N° 28874,
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
=) MUNICIPALIDAD DISTAITAL DE SAN MGUEL
W OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: : . ST
PRESUPUESTO CINTYA M2 BAUCASCAIA
=] MUNIC 'PALIDAD, DISTRITAL OE SAN MGUEL
: AGEN INSTITUCIONAL i1
APROBADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

RO GARCIA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 151
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA

priibindodbsodiung MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T g, san Cédigo | E03.02.02.P01

miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamaos por mds! Fecha 0410612021
NOMBRE DEL - .
PROCEDIMIENTO 6. Cobertura de actividades y operativos
DUENO DEL . -
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional
OBJETIVODEL | Captura de informacién, fotografias y video para registro y aporte de material para los disefios y publicaciones a
PROCEDIMIENTO | difundir en los diversos medios del Municipio.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 E03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL .
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 E03.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 E03.02.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DE LA ACTIVIDAD

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitud del area usuaria.

Nimero de actividades cubiertas en el mes

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o z
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar documento, registrar y derivar al 5 Oficina de Imagen Auxiliar
Gerente. Institucional administrativo
Evaluar documentacion y derivar al equipo de Oficina de Imagen
2 cobertura. 30 Institucional Gerente
3 Coordinar la cobertura con el area usuaria 80 Oficina de Imagen Equipo de
solicitante. Institucional cobertura
4 | Capturar fotos y videos de la actividad. 120 Oﬁ‘f:‘r;?itiiimg?en Equipo audiovisual |  Actividades Cubiertas
P . - Oficina de Imagen Coordinador de
5 | Registrar informacitn sobre la actividad. 180 Insitucional Prensa
Editar el material (fotografia y/o video) Oficina de Imagen . -
6 reqistrado. 240 Institucional Equipo audiovisual
7 Procesar la informacion y redactar la nota de 120 Oficina de Imagen Coordinador de
prensa. Institucional Prensa
Revisar y autorizar la publicacion de Oficina de Imagen
: imagenes y notas de prensa. 60 Institucional Gerente
Entregar material registrado para los disefios Oficina de Imagen . .
9 | graficos y digitales. 120 Institucional | E9uipo audiovisual
10 Remitir a los medios de prensa para su 30 Oficina de Imagen Coordinador de
difusion. Institucional Prensa
En minutos: 965 min
En horas: 16.08 horas
En dias habiles: 2.01 dias
En semanas: 0.40 semanas
En meses: 0.09 meses
Nombre Férmula

Suma de actividades cubiertas en el mes

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (redes sociales, pagina web) _

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recursos Humanos (auxiliar, gerente, coordinador de prensa, fotografo, equipo audiovisual (camardgrafo, editor, productor, locutor)
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MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PFROVINCIA DE LIMA

' +;| Equipos (Pc, cmara fotogréfica y camara de video, tripode, disco duro 2TB)
Materiales (pape! bond, pilas AA y/o AAA)

MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

I PROCEDIMIENTO RELACIONADO

. | Transmision de microondas, entrevistas y videos institucionales

*'| BASE LEGAL ESPECIFICA

> | ROF Ordenanza N° 433/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

VIVIAN IS

Gefe}h/

MUNICIPALIDAD DISTF
I'P"l OFICINA DE IMAGE

TAL DE SAN MIGUEL
[ INSTITUCIONAL

ficipa de Imagen Institucional

VIVIAN IS

Gerente yy/

AN MIGUEL
- RESUPUESTO
T _ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

| REVISADO POR: e LA

CINTYA MILAGROS MEDINA PAUCAREATA"
" GERENTE RCAJA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
APROBADOPOR: |  OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

o’

ina de Imagen Institucienal

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiIMA

MAPRO MDSM

ﬁ“%

“Afto del Bicentenario del Penl: 200 afios de Independencia”

T Codigo | E03.02.02.P02
ruguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

R s Fecha 0410612021

NOMBRE DEL " . \ A

PROCEDIMIENTO 7. Elaboracion de piezas grafico-publicitarias

ggggglgﬁl—ENTO Gerente de la Oficina de Imagen Institucional

OBJETIVO DEL | Elaboracién de disefio de distintas piezas grafico - publicitarias (logotipos, banners, volantes, folletos, letreros, paneles,

PROCEDIMIENTO | efc.) para difusion y promacion de fa gestion edil.
i ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 E03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 1 E03.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

cODIGO DEL NOMBRE DEL «

PROCESO NIVEL 2 £03.02.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DE LA ACTIVIDAD

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitud del area usuaria.

0 . TIEMPO ORGANQIUNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES  (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar documento, registrar y derivar al i 5 Oficina de Imagen Auxiliar
Gerente. Institucional administrativo
Evaluar documentacion "y derivar “ al | ° Oficina de Imagen
2 disefiador. - AR i 30 Institucional Gerente
Revisar informacion y solicitar si faltase o Oficina de Imagen o
:3 hubiese duda. N Institucional Disefiador Gréfico
"4 Recabar informacion faitante y proporcionar al 1440 Oficina de Imagen Auxiliar
disefiador. Institucional administrativo
. . - Oficina de Imagen .
5 | Proporcionar imagenes para el disefio. 120 Institucional Fotografo
Elaborar e| disefio con el material e Oficina de Imagen o P .
6 informacion obtenido. 2880 Institucional Disefiador Grafico | Disefio o pieza grafica
—_— Oficina de Imagen . ,
7 | Enviar disefio al Gerente. 20 Institucional Diseffador Grafico
. . . Oficina de Imagen
| 8 | Evaluar e indicar corregir 0 aprobar el disefio. 120 Institucional Gerente
Realizar correcciones y/o modificaciones al Oficina de Imagen .
o disefio. 40 Institucional Disefiador Grafico
I . Oficina de Imagen
10 [ Indicar aprobacion del disefio. 5 Institucional Gerente
. NP . Oficina de Imagen L
11 | Enviar el disefio al area usuaria. 30 Institucional Disefiador Grafico
Comunicar se realizd y envi6 el disefio al area Oficina de Imagen Auxiliar
12 . : 20 L A
usuaria. Institucional administrativo
. . ) Oficina de Imagen .
13 | Revisar prueba de color del disefio y aprobar. 40 Institucional Disefiador Gréafico
e . - Oficina de Imagen -
14 | Remitir el disefio a la Unidad de Logistica. 30 Institucional Disefiador Grafico
15 Coordinar recepcion y distribucion de las 1440 Oficina de Imagen Auxiliar
impresiones. Institucional administrativo
En minutos: 6,480 min
En horas: 108.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 13.50 dias
I
I En semanas: 2.70 semanas
L En meses: 0.61 meses
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de piezas graficas realizadas en el mes. Suma de piezas graficas realizadas en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (auxiliar, gerente, disefiador gréfico, fotografo, coordinador de prensa)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (pagina web)

Equipos (Pc, impresora, cémara fotografica, tripode, disco duro 2TB)
Materiales (papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Cobertura de actividades y operativos

Elaboracion de revista y/o boletin municipal

BASE LEGAL ESPECIFICA

ROF Ordenanza N° 433/MDSM.

Ley N° 28874.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLC

ELABORADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y -
REVISADO POR:
PRESUPUESTO INA PAUCARCAJA
APROBADO POR: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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