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10.5.GESTION DE DESARROLLO ECONOMICO

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 33 procedimientos, articulados de la siguiente
manera;
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T p— san Codigo | M05.03.01.P01
m:ggg_%_,_ﬁ} FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 0810612021
NOMBRE DEL T . .
PROCEDIMIENTO 2. Formulacion e implementacion del Plan de Turismo
DUENO DEL - . T
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Interinstitucional
OBJETIVO DEL . .
PROCEDIMIENTO Elaboracion del Plan de Turismo
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
PROCESO NIVEL 0 MO05 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO NIVEL .
PROCESO NIVEL 1 M05.03 1 GESTION DE LA PROMOCION DEL TURISMO
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
PROCESO NIVEL 2 M05.03.02 2 GESTION DEL PLAN DE TURISMO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* PEI Memoria de Gestion Anual * Inventario Turistico  * Ruta Turistica
. EJECUTOR
N° ACTIVIDADES TIEMPO (MIN) ORGANO/UNIDAD ORGANICA DELA SALIDA/ PRODUCTO
ACTIVIDAD
Solicitar a la Subgerencia de Gerencia de Desarrollo Asistente
1 | Educacion y Cultura permiso para 30 Econémico y Cooperacion Administrafivo
visitar los lugares turisticos. Interinstitucional
Recepcionar, evaluar y emitir visto
bueno ala Gerencia de Desarrollo Subgerencia de Educacion y .
2 Econémico y  Cooperacion 1440 Cultura Funcionario
Interinstitucional. :
. - Gerencia de Desarrollo
3 Rec_:epcmnar B olicitud aprobada, 5 Econdmico y Cooperacion Secretaria
registrar y derivar al Gerente. Interinstitucional
o . Gerencia de Desarrollo
4 ,Its\érar:lijrz;tr;tiv%enva' 8l Asisiae 30 Econdmico y Cooperacién Gerente
) interinstitucional
Elaborar  cronograma  del Gergnqa de Desarrollg Asistente Cronograma del
5|, e 1440 Econdmico y Cooperacion o . S
inventario turistico. Interinstitucional Administrativo | inventario turistico
Gerencia de Desarrollo Asistente
6 | Desarrollar el Inventario Turistico. 4800 Econdmico y Cooperacion Adminisirativo
Interinstitucional
Elaborar informe y presentacion Gerencia de Desarrollo Asistente Inf
7 | del inventario turistico y derivar al 480 Econdmico y Cooperacién T morme y
Gersnie. Interinstitucional Administrativo presentacion
v . Gerencia de Desarrollo
8 i\rl:facglrfrl)::r' Comspr §  aprobar 960 Econdmico y Cooperacién Gerente
’ Interinstitucional
En minutos: 9,185 min
En horas: 153.08 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 19.14 dias
. 383
En semanas: semanas
En meses: 0.87 meses
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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

Namero de lugares turisticos reconocibles por afio. Suma del nimero de lugares turisticos reconocibles por afio.

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

Elaboracion del Circuito Turistico

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
. | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ISTRITAL DE SAN MIGUEL
ELABORADO POR: | "y -30PERACION INTERINSTITUCIONAL O CORPERAON
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: L DE PLANEAM)
. LIF4R DIETRITAL DE SAN MIGUEL

. | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SANMIGL

APROBADOPOR: | ™y 00OPERACION INTERINSTITUCIONAL FLCRPERAON
N COLOMBATTI

S S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perid: 200 afios de Independencia”
arn Codigo | M05.03.02.P01
“’“g“e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mas! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL " o
PROCEDIMIENTO 3. Elaboracion del Inventario Turistico
DUENO DEL . - , R
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Interinstitucional
OBJETIVO DEL o - ) o
PROCEDIMIENTO Reconocer lugares turisticos tiene el distrifo de San Miguel para el interés pablico.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M05.03 | bROCESO NIVEL 4 GESTION DE LA PROMOCION DEL TURISMO
¢cODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 2 M05.03.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA RUTA TURISTICA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Documento de la Subgerencia de Educacion y Cultura con visto bueno.
o ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
N ACTIVIDADES TIEMPO (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD | PRODUCTO
Solicitar a 'a Subgerencia de Educacion Gerencia de Desarrollo Asistente
1 | y Cultura permiso para visitar los lugares 30 Econdémico y Cooperacion Administrativo
turisticos. Interinstitucional
Recepcionar, evaluar y emitir visto
bueno a la Gerencia de Desarrolio Subgerencia de Educacion N
2 Econdmico y- Cooperacion 1440 y Cultura FUREEAENG
Interinstitucional.
. - Gerencia de Desarrollo
3 Ze??:'ronggrwars;lgéur: rB aprobada, 5 Econémico y Cooperacién Secretaria
registrar y ) Interinstitucional
. . Gerencia de Desarrollo
4 E‘;?rllli]r?i;trat?vo vy @] "Esene 30 Econémico y Cooperacion Gerente
' Interinstitucional
. . Gerencia de Desarrollo . Cranograma
5 Eﬁgﬁ{g cronograma  del - inventario 1440 Economico y Cooperacion A dﬁﬁﬁmv o del inventario
: Interinstitucional turistico
Gerencia de Desarrollo Asistente
6 | Desarrollar el Inventario Turistico. 4800 Econdmico y Cooperacion Administrat
Interinstitucional Vo
Elaborar informe y presentacion del Gergngla de Desarrollg Asistente Informe y
7 inventario turistico y derivar al Gerente 480 Econbmico y Cooperacion Administrativo | presentacion
) Interinstitucional P
Gerencia de Desarrollo
8 | Verificar, corregir y aprobar informe. 960 Econdémico y Cooperacion Gerente
Interinstitucional
En minutos: 9,185 min
En horas: 153.08 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 19.14 dias
En semanas: 3.83 semanas
En meses: 0.87 meses

4@”?‘@‘@ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Nombre Férmula
Numero de lugares turisticos reconocibles por afio. Suma del nimero de lugares turisticos reconocibles por afio.

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (GSIP-ADMIINCON)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion del Circuito Turistco

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
. | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO eniop B o B san i
ELABORADO POR: | ™y 50PERAGION INTERINSTITUCIONAL pob i
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: e GTANEAM!
_ | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO D
APROBADO POR: | ™y 5 0PERAGION INTERINSTITUCIONAL e
"

NTOY PRESUPUESTO PAGINA 328



e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
. san Codigo | M05.03.02.P02
e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
svamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL " s
PROCEDIMIENTO 4. Elaboracion del circuito turistico
DUENO DEL . " P
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarollo Econdmico y Cooperacion Interinstitucional
OBJETIVO DEL - _ ) . i
PROCEDIMIENTD Crear una ruta turistica en el distrito de San Miguel para el interés plbiico.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M05.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA PROMOCION DEL TURISMO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.03.02 | poOCESO NIVEL 2 GESTION DE LA RUTA TURISTICA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Inventario turistico
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
. ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
Gerencia de Desarrollo .
1 { Elaboracion de la ruta turistica 7200 | Econémicoy Cooperacion | dAslls.tetgi Dg“:;"?"t? dela
Interinstitucional ministrativo uta Turistica
. = - Gerencia de Desarrolio .
Elaborar informe y presentacion de la ruta turistica - ) Asistente Informe y
2 y derivar al Gerente. 480 Ewn&gﬁ?‘ ;iﬁjz?f:arfc'én Administrativo presentacion
Gerencia de Desarrollo D tode |
3 | Verificar, corregir y aprobar informe. 960 Econémico y Cooperacion Gerente ;m:;n_?n ? ﬁe a
Interinstitucional uta turistea
En minutos: 8,640 min
En horas: 144.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.00 dias
En semanas: 3.60 semanas
En meses: 0.82 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Namero de visitantes que recorrieron la Ruta Turisitca por afio, Suma de visitantes que recorrieron la Ruta Turisitca por afio.
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Cficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (GSIP-ADMIINCON})
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Pape! bond, lapicero, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion del inventario Turistico
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Organica de Municipalidades
@W TRYf4 %
§7 2
§ =
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
N TN L LM
FROYVINTLA DE LIMA MAPRO MDSM

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO |E
ELABORADO POR: | ™' 50PERACION INTERINSTITUCIONAL

} OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

.| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADOPOR: | ™y’ 50PERACION INTERINSTITUCIONAL

\b'lthN I L
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

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

TR

oo, sar} Codigo | M05.03.03.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL L . - . .
PROCEDIMIENTO 5. Ejecucion de promociones turisticas (ferias y convenciones)
DUENO DEL - . P
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Economico y Cooperacién Interinstitucional
OBJETIVO DEL - - .
PROCEDIMIENTO Impulsar la actividad turistica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 _M05.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA PROMOCION DEL TURISMO
CODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 2 M05.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE CERTIFICACIONES TURISTICAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Inventario Turistico * Ruta Turistica
N TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD |  PRODUCTO
Gerencia de Desarrollo c q
Elaborar cronograma de ferias vy Econémico y Asistente fonograma de
1 . 2400 o o ferias y
convenciones. Cooperacion Administrativo .
Interinstitucional Rt
Gerencia de Desarrollo
? Elaborar informe y presentacion de la 960 Economico y Asistente Informe y
ruta turistica y derivar at Gerente. Cooperacion Administrativo presentacion
Interinstitucional
Gerencia de Desarrollo
] . . Econdmico y
3 | Verificar, corregir y aprobar informe. 2400 Cooperacién Gerente
Interinstitucional
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 12.00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de ferias y convenciones por afio. Suma del nimero de ferias y convenciones por afio.
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Cficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informéticos (GSIP-ADMIINCON)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, lapicero, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO CON OTRO PROCEDIMIENTO DEL AREA U OTRAS AREAS
%ﬂracién de programacion de ferias y convenciones.

BK%LEGAL ESPECIFICA

// DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Ley Orgénica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ELABORADO POR: | “y' 5 5pERAGION INTERINSTITUCIONAL
PE\SAN MIGUEL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y !
REVISADO POR: o LA NERI PRESUPUESTG

APAUCARCAJA

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Y GOOPERACION INTERINSTITUCIONAL LDE S uelzL

LAY COOPERADION
i
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
T, saq Codigo | M05.03.03.P02
riguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL - . .
PROCEDIMIENTO 6. Emision de Certificaciones turisticas
DUENO DEL - ., AT
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Econdémico y Gooperacion Inferinstitucional
OBJETIVO DEL El objetivo es alinear al distrito de San Miguel con los estindares intemacionales de turismo que garanticen
PROCEDIMIENTO seguridad a los turistas.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M05.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA PROMOCION DEL TURISMO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.03.03 | bROCESO NIVEL 5 GESTION DE CERTIFICACIONES TURISTICAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Inventario Turistico * Ruta Turistica
N : TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de
Elaborar solicitud para obtener el Safe Desarrgllo Asistente Solicitud para obtener
! Travel 2400 Econ6mico y Administrativo el Safe Travel
) Cooperacion
Interinstitucional
Gerencia de
Desarrollo
2 | Verificar, corregir y aprobar solicitud. 2400 Econdmico y Gerente
Cooperacion
] Interinstitucional
En minutos: 4,800 min
En horas: 80.00 horas
DURACIONTOTAL | Endias habiles: 10.00 dias
En semanas: 2.00 semanas
En meses: 0.45 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Numero de comercios turisticos con el sello "Safe Travel” por afio.

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéaticos (GSIP-ADMIINCON)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
» Inventario Turistico
* Ruta Turistica
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Orgénica de Municipalidades
NSTRIT4
e,
$ %
s 2
AL MEONA R
%4} GEREnﬁgMA CINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGING 297
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PFROVINCIA DE LivA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
.| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E SANMIGUEL
ELABORADOPOR: | ™y 00PERACION INTERINSTITUCIONAL 0 COOPERACON
' -.".';-Ewn. Z:'é'ri"dﬁ[&ir&fé;'im
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y F SAN MIGUEL
_ GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADO POR: Y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

m

GRICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
00—
“Afio del Bicentenario del Pera: 200 afios de Independencia”
g, san Codigo | M05.04.01.P01
migtet... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
d o e Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL . N ST .
PROCEDIMIENTO 7. Elaboracion y actualizacién de la bolsa de trabajo / Ejecucion de feria laborables
DUENO DEL - - T
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Economico y Cooperacion Interinsfitucional
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Disponer de una base de datos de oferta y demanda laboral.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL . :
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 MO5.04 | oeOCESO NIVEL 4 GESTION DE PLANIFICACION ECONOMICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M05.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL EMPLEO DISTRITAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Bgsg de datos de oferta y demanda laboral en el « Declaracién jurada de domicilio
distrito.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
. ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD PRODUCTO
. - Gerencia de Desamollo .
1 Env!ay GAIIES) 1) EIPIESES '|nv_|tando a 3360 Econémico y Cooperacion Agls}entg
participar a la bolsa laboral del distrito. Interinstitucional Administrativo
. - . Gerencia de Desarrolio .
2 I(;gg\rlglcar a jovenes a participar en la feria 1440 Econemico y Cooperacion Ad}r\nsil:itsetrr]:taivo
Interinstitucional
Recepcion de solicitudes de trabajo de las Gerencia de Desarrollo Asistente
3 | empresas que requieren personal mediante 960 Econdmico y Cooperacion Administrativo
COITEn Interinstitucional
Gerencia de Desarrolio .
Elaborar base de datos de las ofertas : - Asistente
4 " 480 Econémico y Cooperacion L
laboreles de las empresas Interinstitucional Administrativo
) Gerencia de Desarrollo .
5 Elaborar base de datos con el n(imero fotal de 480 Econémico y Cooperacion Aslls‘tente.
postulantes Interinstitucional Administrativo
. " Gerencia de Desarrolio .
6 Ezggrar informe y presentacion de la base de 480 Econémico y Cooperacion Ad/r\nsiﬁ;set?;zvo rl‘:];c;:?aec i);) )
) Interinstitucional U preseniacion
. . Gerencia de Desarrollo )
7 Elaborar |nfom_1e_ y pt:esentam(:q de labase de 480 Econdmico y Cooperacion Asllsltente_ Informe y
datos que participaran en la feria laboral Interinstitucional Administrativo presentacion
. . . Gerencia de Desarrollo
Verificar, corregir y aprobar informe de ; .
8 | participantes en la feria taboral %60 Ewnﬁgﬁzsyﬁz?opgfc'b" Gerents
—_— N Gerencia de Desarmolio
Coordinacion para publicacion en redes : y
9 | sociales del dia Ia feria laboral virtual 90 Econdimico y Gooperacicn Gerente
Realizacion de la feria laboral, para la Gerencia de Desarrollo Inf final de |
10 { atencion de lcs interesados en postular a una 480 Econdmico y Cooperacion Gerente & (]’,m.‘e I"La le a
vacante laboral. interinstitucional eria labora
En minutos: 10,080 min
En horas: 168.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 21.00 dias
En semanas: 4.20 semanas
En meses: 0.95 meses




ATUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PE CINT LA DE LIn
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia®

Nombre Férmula
Nlmero de participantes en la feria laboral. Suma de nimero de participantes en la feria laboral por afio.
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Asisterte Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (GSIP-ADMIINCON)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO CON OTRO PROCEDIMIENTO DEL AREA U OTRAS AREAS
No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ELABORADO POR: | "y 0pERACION INTERINSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADO POR: | ™y 0 0PERACION INTERINSTITUCIONAL

u
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
T . san Codigo | M05.04.02.P01
migue. .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
1Vamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO 8. Actualizacion de la base de datos de emprendedores
DUENO DEL - . o
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Economico y Cooperacién Interinstitucional
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Disponer de una base de datos de emprendedores.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO
PROCESO NIVEL 0 MO05 NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO . -
PROCESO NIVEL 1 M05.04 NIVEL 1 GESTION DE PLANIFICACION ECONOMICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO
PROCESO NIVEL 2 M05.04.02 NIVEL 2 GESTION DEL EMPRENDIMIENTO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Solicitudes de participantes.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
. ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
Gerencia de Desarrollo Asistent
1 | Realizar convocatoria en redes sociales 960 Economico y Cooperacion Ad BB et" f.
Interinstitucional ministratvo
Gerencia de Desarrolio Asistente
2 | Recibir solicitudes de emprendedores 7200 Econdmico y Cooperacion Ad SIS ot
Interinstitucional ministrativo
Gerencia de Desarrollo Asistent
3 | Elaborar base de datos de emprendedores 2400 Econdmico y Cooperacion Ad _s_et ?
Interinstitucional IISTSING
. " Gerencia de Desarrollo .
4 Elatoborar informe y presentacion de la base de 960 Econmico y Cooperacion AdAgs}egz informe y
atos. Interinstitucional ministrativo presentacion
Gerencia de Desarrollo
5 | Verificar, corregir y aprobar informe. 960 Econémico y Cooperacion Gerente
Interinstitucional
En minutos: 12,480 min
En horas: 208.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 26.00 dias
En semanas: 5.20 semanas
En meses: 1.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de emprendedores en la base de datos. Suma de nimero de emprendedores por afio.
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.

E LEGAL ESPECIFICA

@\Organica de Municipalidades
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BROVINCIADE Liva
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%

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

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

ELABORADO POR: | ™~ 50FRACION INTERINSTITUCIONAL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: i e
APROBADO POR: | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y E S MiGUE

CCOPERACION INTERINSTITUCIONAL

ATTI

HENTGY PRESUPUERSTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.

MAPRO MDSM

_———— - ———

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

T — 0  Codigo [ M05.04.02.P02

miguel. FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mdis! Fecha 08/06/2021
ggggg&ﬁﬁ;h o 9. Fomulacién y ejecucion de capacitaciones, charlas motivacionales y talleres vivenciales sobre emprendimiento
gg(E)ch)D?I'\EIIII-ENT o Gerente de Desarrollo Econémico y Cooperacion Interinstitucional
g:éggg&fﬁ:r o Elaborar la programacion trimestral de charlas y talleres para los emprendedores

ARTICULACION CON PROCESOS

gggﬁ%giﬁm o | s ﬂgggggonﬁ.bﬂ o | GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
gggg‘; oL L q | Mosos. |NOMBREDEL | GESTIONDE PLANIFICACION ECONCMICA
ggg&% g';'iVEL 5 | Moso402 ﬂgggggg’ﬁbﬂ , | GESTION DEL EMPRENDIMEENTO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Base de datos de emprendedores.

Nimero de charlas y talleres para emprendedores .

Suma de nimero de charlas para emprendedores por afo.

o TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de
1 Elaborar informe de cronograma de 1440 Elgg:g:;?éf Asistente Informe de cronograma
charlas y talleres trimestral Cooperaci()r{ Administrativo de charlas y talleres
Interinstitucional
Gerencia de
Desarrollo
2\ Verificar, corregir y aprobar informe. 960 Econdmico y Gerente
Cooperacion
Interinstitucional
Gerencia de
Desarrollo .
3 | Planificacion de charla y/o taller 3360 Econdmico y A dAglgtent(a_ Plan de charlas y
Cooperacion ministrativo talleres
Interinstitucional
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 12.00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficina del P
Sistemas Informaticos (GSI
Equipos (PC e impresora)

Y

%
%

Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)

alacio Municipal)
P-ADMIINCON)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

SACINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracién de base de datos de emprendedores
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
ELABORADO POR: | " 00PERAGION INTERINSTITUCIONAL
PDISTRITAL DE SAN MIGUEL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NEAWERTO ¥ PRESUPLLST
REVISADO POR: RES e sT0
GERENCIA D RROLLO ECONOMICO o e
_ E DESA AR
APROBADO POR: | ™y’ 00PERACION INTERINSTITUCIONAL

NEAMIENTG Y PRESUPUESTO PAGINA 400
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LBEMA
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MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

T ig—. %523 Codigo [ M05.04.03.P01
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 08/06/2021
:'IgggEI;MI:IEELNT o 10. Formulacion y ejecucion de capacitaciones y charlas motivacionales sobre formalizacion
ggggg[ﬁﬁl-ENTD Gerente de Desarrolio Econdmico y Cooperacion Interinstitucional
E%EEX&E:EENLTO Elaborar la programacion trimestral de charlas y talleres para incentivar la formalizacién
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M05.04 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE PLANIFICACION ECONOMICA
¢ODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.04.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO SOSTENIBLE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Base de datos de comerciantes ambulantes en el distrito,

NUmero de charlas y talleres para comerciantes ambulantes.

Suma de nimero de charlas para comerciantes ambulantes por afio.

" ACTIVIDADES " TIEMPO ORGANO/UNIDAD E"EE‘{_LOR SALIDA/
(MIN) ORGANICA ACTIVIDAD PRODUCTO
. - Gerencia de Desarrollo Asistente Informe de
1 E:;?g:r ¢ ;ﬁfeor:er;‘?rimiestr acironograma de 1440 Econémico y Cooperacion | Administrativ | cronograma de
y Interinstitucional 0 charlas y talleres
Gerencia de Desarrollo
2 | Verificar, corregir y aprobar informe. 960 Econdmico y Cooperacién Gerente
Interinstitucional
Gerencia de Desarrollo Asistente Plan de charl
3 | Planificacion de charla y/o taller 3360 Econémico y Cooperacién | Administrativ i el,-lc anas y
interinstitucional 0 i
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 12.00 dias
£n semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (GSIP-ADMIINCON)
Equipos (PC e impresora)

Materiales (Pape! bond, lapicero, toner)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HROWINCG LA DE LA

MAPRO MDSM

R ————— e

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

GERENCIA DE DESARROLLO
ELABORADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
iNTERINSTITUCIONAL

{0 Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
e gp— T3 Y Codigo | M05.04.04.P01
migne .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ivamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL 11. Formulacion y ejecucion de convenios para el desarrollo de negocios sostenibles que generen impacto
PROCEDIMIENTO positivo en el medio ambiente y sociedad.
DUENO DEL Gerente de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Interinstitucional '
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Elaborar convenios para el desarrollo de negocios sostenibles
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO5 | BROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M05.04 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE PLANIFICACION ECONOMICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.04.04 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO SOSTENIBLE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Presentacion del proyecto

GERENTE

£
"""/.Fmsmm_vqﬁb

R TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de
- . Desarrolio . Carta de solicitud para
Elaborar Carta de solicitud para posibles - Asistente
1 . 1440 Econémico y A el acuerdo de
convenios Cooperacion Administrativo Po—
Interinstitucional
Gerencia de
o . Desarrollo
9 \r:lzr(l:frlgar, corregir y aprobar convenio 3360 Econdmico y Gerente
' Cooperacion
Interinstitucional
Gerencia de
Elaborar memorando  para opinion Desgrrgllo Asistente
3 técnica 960 Economico y Administrativo
Cooperacion
Interinstitucional
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 12.00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de convenios firmados . Suma de niimero de convenios fimados por afio..
RECURSOS UTILIZADOS

Equipos (PC, impresoras)

Recurso Humane (Empadronadores, Asistente Administrativo)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura)
Sistemas Informaticos (SIGOF)

Materiales , papel bond, toner) teriales (Lapiz, lapiceros, resaltadores, papel bond, toner)

NPROCEDIMIENTO RELACIONADO

g INA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRIOVINGCIADE Likia

—_———

MAPRO MDSM
e e

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

No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Organica de funicipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO RlTal BE SAN MiGUEL
ELABORADO POR: | " -50PERAGION INTERINSTITUCIONAL

3 SOOPERACION

] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

g -
CINTYA MILAGROS EDIN PAUCAR CAJA

.| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADOPOR: | "y -0PERACION INTERINSTITUCIONAL

ARUHENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVIMCIA DE LIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
TSan Cddigo | M05.04.05.P01
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL . - " _— -
PROCEDIMIENTO 12. Acuerdos con negocios nuevos que utilicen zonas estratégicas para la reactivacion economica
DUENO DEL - . o
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Econdmico y Cooperacion Interinsfitucional
OBJETIVO DEL - .. o
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Econémico y Cooperacion Interinstitucional
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO5 | BROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL - .
PROCESO NIVEL 1 M05.04 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE PLANIFICACION ECONOMICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.04.04 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA REACTIVACION ECONOMICA DISTRITAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
oDNI - sFicha RUC sLicencia de funcionamento
- TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de
Recepcion de solicitudes para el Desgrrgllo Asistente
! desarrollo de negocios sostenibles HE Eeooico ) Administrativo
’ Cooperacion
Interinstitucional
Evaluacion y formulacién de opinion Gerencia de Ovinién Técnica d
técnica de viabilidad al proyecto de Desarrollo viabri)li dad d clnlca " ‘
2 | convenio interinstitucional para enviarlo 480 Econémico y Gerente : % € proyeclo
a la Oficna de Planeamiento vy Cooperacion Ir?sti tog)gem?
Presupuesto. Interinstitucional HEIBNE
Gerencia de
3 Verificar la documentacion y con V°B® lo 480 Egssg;r‘?éf Asistente
remite a la Gerencia correspondiente. c oy Administrativo
ooperacion
Interinstitucional
En minutos: 1,440 min
En horas: 24,00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.00 dias
En semanas: 0.60 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Ntmero de convenios firmados . Suma de nimero de convenios firmados por afio.
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Asistente Administrativo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (GSIP-ADMIINCON)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Pape! bond, lapicero, toner)

QFIGINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA
e —

MAPRO MDSM

——_—-ﬁ——_“———_ﬁ—

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de *unicipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

_ | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
ELABORADO POR: | "y c00PERACION INTERINSTITUCIONAL

REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

.| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADOPOR: | ™y 50PERACION INTERINSTITUCIONAL

“

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia®

10.5.2.Subgerencia de Licencias y Comercio

T e 8
ERENTE A

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

g 55y Codigo | M05.01.01.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Ve os o nicks! Fecha 12/06/2021
NOMBRE DEL N . . . .
. P
PROCEDIMIENTO 1. Licencia De Funcionamiento Para Cambio De Giro
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . -
PROCEDIMIENTO Promover el desarrolio comercial en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
| Al O ECONOMI
PROCESONIVELO | M® | PROCESONIVELo | GFSTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL MO5.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Declaracion Jjurada para informar el cambio de giro.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE SALIDA/
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA | LAACTIVIDAD | PRODUCTO
Unidad de
o i Administracion Técnico de Tramite
1 | Recibir Decleracion Jurada. 1 Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
. S Administracién Técnico de Tramite
2 | Verificar Declaracion Jurada 5 Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
3 Registrar, asignar numero al expediente, sellar, y 4 Administracion Técnico de Tramite
entregar cargo al administrado Documentaria y Documentario
Archivo
. ' . R Unidad de
Registrar salida del expediente, imprimir cargo de Administracion Técnico de Tramite
4 deélt\)r::?goy derivar a la Subgerencia de Licencias 5 Documentaria y Documentario Expediente
y Archivo
Unidad de
5 Espera varios documentos para trasladar el 240 Administracion
expediente Docuimeniaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
6 | Trasladar el expediente 10 Documentaria y Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso de expediente y derivar al Subgerencia de .
! Especialista Técnico de Licencias 5 Licencias y Comercio Secrefaria |
. . Subgerencia de
8 | Espera atencion del expediente 120 Licencias y Comercio
9 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al expediente 20 Subgerencia de Tec. Administrativo Inf
y derivar Licencias y Comercio Il orme
= ) Subgerencia de
10 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y Comercio
Eiaborar e imprimir Resolucion de Licencia de :
11 | Funcionamiento para el nuevo giro y derivar a 20 Licgrl:tt:,igirerg:nﬁcio Asistente Legal Resolucion
Especialista Técnito de Licencias } Y
Elaborar e imprimir Licencia de Funcionamiento . s Certificado de
12 | para ef nueve giro, adjuntar Lfcencia y Resolucion 30 Li oi::igzrer&%de?cio s, Adn;;nIStratwo Licencia de
al expediente y derivar al Subgerente y Funcionamiento
STRIA; " " Subgerencia de
&Q voge % '\Esperar atencion del expediente 120 Licencias y Comercio

oMM LA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 408
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PROVINGIA DE LIMA

L —— MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
14 Revisar Resolucién y Licencia de Funcionamiento 10 Subgerencia de Sti?(?:r:g;t: .
para el nuevo giro Licencias y Comercio éomercioy
15 Firmar Resolucion y Licencia de Funcionamiento 5 Subgerencia de S‘i?g:r:sigt: o8
para el nuevo giro, y derivar Licencias y Comercio Comercioy
Registrar salida de Resolucion y Licencia de
16 Funcionamiento para el nueva giro a la Oficina de 5 Subgerencia de Secrataria |
Tramite Documentario y Archivo, imprimir cargo de Licencias y Comercio etaria
derivacion y derivar
P . Subgerencia de
17 | Esperar para irasladar el expediente 60 Licancias y Comercio
. Subgerencia de Apoyo
18 | Trastadar el expediente 10 Licencias y Comercio [  Administrativo
Unidad de
19 Recibir y registrar Resolucidon y Licencia de 5 Administracion Técnico de Tramite
Funcionamierio para el nuevo giro Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
Elaborar e imprimir nofificacion para el Administracion Técnico de Tramite e
2 administrado 15 Documentaria y Documentario Notficacion de Cargo
Archivo
. . e Unidad de
Registrar salida y entregar Resolucion, Licencia de s . -
21 | Funcionamierto para el nuevo giro y notificacion al 5 S‘SCT:I'::;‘;;Z" Téggzzrg::t;?i?“e
senvicio de mensajeria niaray
Archivo
Esperar la notificacion al administrado y la A dlrjr:}:?igﬂa(::?é .
22 | devolucién del cargo a la entidad por parte del 240 Documentaria y
sevicio de mensajeria Archivo
En minutos: 1,055 min
En horas: 17.58 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 220 dias
En semanas: 0.44 semanas
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de Licercias de Cambio de Giro emitidos. Numero de Licencias emitidas / Nomero de solicitudes ingresadas
RECURSOS UTILIZADOS
PROCEDIMIENTO RELACIONADO CON OTRO PROCEDIMIENTO DEL AREA Ul OTRAS ARFAS
Fiscalizacion Posterior.
BASE LEGAL ESPECIFICA
1. Decreto Supremo N° 200-2020-PCM
"2. Articulo 3° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los formatos
actualizados de Declaracion Jurada, aprobado por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM"
3. Articulo 37° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.
4. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
. SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMERCIO

SACINA A6
PAGINA 40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROYVINCIADE LA

MAPRO MDSM

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

, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

; AN MICLIEL
Y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

LG ¢ COOPERACION

i
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PROVINCIADE LEMA
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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

., %5 23 ‘ Cdédigo | M05.01.01.P02
misuel. % FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
it Fecha 12/06/2021
NOMBRE DEL N . . P . . . .
8 P lifica i
PROCEDIMIENTO 2, Licencia De Funcionamiento Para Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Bajo (Con ltse Posterior)
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . . . . . e - e
PROCEDIMIENTO Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad econémica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
TION D E
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL MO5.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTOQ
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-  Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Traténdose de personas juridicas u ofros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Camnet de Extranjeria
de su representante legal.

b} Tratardose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el nimero D.N.I. o Camet de Extranjeria y el nimero de D.N.I. o
Camet de Extranjeria del representante en caso actien mediante representacion.

2- Enelcasode personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado senalando
que su poder se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la
Superintendencia Nacional de Registros Pablicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de
que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en cuyo caso basta una Declaracién Jurada en los mismos términos
establecidos para personas juridicos.

3.- Declaracion Jurada del cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

4.- Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,
en el caso de servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley
la requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

¢) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacion presentar copia simple
de la autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la
Nacion, excepto de los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de
ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de
Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los inmugbles declarados monumentos
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

5.-  Indicacion del nimero de comprobante de pago por derecho de trémite para Edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo.

N TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
S Unidad de Administracién Auxiliar
: 1 | Recibir solicitud ! Documentaria y Archivo Administrativo
. . } Unidad de Administracion Auxiliar
2 | Verificar los requisitos segtin el TUPA 5 Documentaria y Archivo Administrativo
3 Registrar, asignar namero al expediente, 4 Unidad de Administracion Augiliar Expedient
sellar, y entregar cargo al administrado Documentariay Archivo | Administrativo pediente
Registrar salida del expediente, imprimir . s -
4 |cargo de derivacion y dervar a la 5 US g::i?n‘;?\tl:‘rji?m?g?\ll%n A drﬁilr]\)i(:’:ra;ﬁv o Cargo de Recepcion
Subgerencia de Licencias y Comercio y
5 Esperar varios documentos para trasladar el 240 Unidad de Administracion Auxiliar
expediente Documentaria y Archivo Administrativo
. Unidad de Administracion Augiliar
6 | Trasladar el expediente 10 Documentaria y Archivo Administrativo
Recibir, registrar ingreso del expediente y Subgerencia de Licencias .
0 oRlT,u %\ derivar al Especialista Técnico de Licencias 5 y Comercio Secretarta |
§ B
§
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Esperar atencion del expediente

120

Subgerencia de Licencias

de ITSE al administrado

del Riesgo de Desastres

y Comergio
Coordinar con la Subgerencia de Gestion de
9 Riesgo de Desastres la fecha de realizacion 10 Subgerencia de Licencias | Tec. Administrativo
de la ITSE, registrar e imprimir la fecha y Comercio il
programada y derivar al Especialista Legal
10 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Subgerencia de Licencias | Tec. Administrativo Informe
expediente y derivar y Comercio Il
-~ . . Subgerencia de Licencias
11 -] Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Elaborar e imprimir Resolucién de Licencia . —_— . . .
12| de Funcionamiento y dervar a Especiasta | 20 | SUPOerenGia detioencias | - pgieniy | o Resolucion de Licendia
Técnico de Licencias y
Elaborar e imprimir Licencia de
13 Funcionamiento, adjunfar  Resolucion, 19 Subgerencia de Licencias | Tec. Administrativo | Certificado de Licencia
Licencia, fecha de realizacion de la ITSE al y Comercio It de Funcionamiento
expediente y derivar al Subgerente
i g Subgerencia de Licencias
14 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Revisar Resolucion y Licencia de Subgerencia de Licencias
s Funcionamiento o y Comercio Subgerents
Firmar Resolucion y Licencia de Subgerencia de Licencias
16 Funcionamiento, y derivar ) y Comercio Subgerente
Registrar salida de Resolucion, Licencia de
Funcionamiento y fecha de realizacién de la
ITSE a la Cficina de Tramite Documentario Subgerencia de Licencias .
17 y Archivo y del expediente a la Subgerencia S y Comercio Secretaria | Memorando
de Gestibn de Riesgo de Desastres,
imprimir cargo de derivacion y derivar
. Subgerencia de Licencias
18 | Esperar para trasladar el expediente 60 y Comercio
19 Trasladar el expediente a la Oficina de 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
Tramite Documentario y Archivo y Comercio Administrativo
Recibir y registrar Resolucion, Licencia de . R "
. : R Unidad de Administracion Auxiliar
20 :frtg\gonamwnto y fecha de realizacion de la 5 Documentaria y Archivo Administrativo
Elaborar e imprimir notificacion para el Unidad de Administracion Auxiliar I
21 administrado 18 Documentaria y Archivo Administrativo Cargo de Nofificacion
Registrar salida y entregar Resolucion,
29 Licencia de Funcionamiento, fecha de 5 Unidad de Administracién Auxiliar
realizacién de la ITSE y notificacion al Documentaria y Archivo Administrativo
servicio de mensajeria
Esperar la notificacion al administrado y la . L " -
" . Unidad de Administracién Auxiliar
23 | devolucion del cargo a la entidad por parte 240 . ; PP
del servicio de mensajeria Documentaria y Archivo Administrativo
24 Trasladar expediente a la Subgerencia de 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
Gestion de Riesgos de Desastres y Comercio Administrativo
Recibir y registrar expediente para ITSE y Subgerencia de Gestion .
N derivar al Coordinador/a ITSE 5 del Riesgo de Desastres RScmEang
.. . Subgerencia de Gestion
26 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
97 Designar inspector/a, registrar entrega de 15 Subgerencia de Gestion ??ggd "\]/?gg/ é
expediente al inspector/a y derivar del Riesgo de Desastres EbSE y
Revisar previamente el expediente a la Subgerencia de Gestion
2 | diigencia ce ITSE 10| delRiesgo de Desastres | "SPectoria
29 Esperar varios expedientes para realizar 2880 Subgerencia de Gestion
diligencia de ITSE del Riesgo de Desastres
. . Subgerencia de Gestion
30 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 del Riesgo de Desastres
Verificar que el establecimiento objeto de
inspeccion se encuentra implementado para Subgerencia de Gestion
A ejecutar la inspeccion y el riesgo declarado 10 del Riesgo de Desastres Ingpector/a
coincide cen lo encontrado
: = Subgerencia de Gestion
432 Ejecutar diligencia de ITSE 60 del Riesgo de Desastres Inspector/a
Elaborar, firmar y entregar copia del informe 30 Subgerencia de Gestion Inspector/a Informe

3 ﬁgerar llegar a la oficina
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Elaborar, imprimir, fotocopiar  panel Subgerencia de Gestion
35 | fotografico y entregar Informe de ITSE 2 del Riesgo de Desastres Inspectorfa Informe
" ) Subgerencia de Gestion
36 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
. . Coordinador/a
o Subgerencia de Gestion
37 | Revisar informe de ITSE 25 del Riesgo de Desastres lTSE.C\QgE y
. . Coordinador/a
. . - Subgerencia de Gestion
38 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 del Riesgo de Desastres ITSE, VISE y
ECSE
. . Subgerencia de Gestion
39 | Esperar atencion det expediente 120 del Riesgo de Desastres
Elaborar e imprimir Resolucién de ITSE y Subgerencia de Gestion L .
10| Gerivar al Ceordinadorfa ITSE - del Riesgo de Desastres | ESPecialista Legal Resolucion ITSE
Elaborar e imprimir Certificado |TSE, ) ) Coordinador/a
41 | adjuntar Resoludeén y Certiicado TSE ai | 20 | Sutgerendade Geston | yrep yop Certficado ITSE
expediente y derivar g ECSE
N . Subgerencia de Gestion
42 | Esperar atencion del expe'dnente . 120 del Riesgo de Desastres
. - " Subgerencia de Gestion
43 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE 10 del Riesgo de Desastres Subgerente
Firmar Resolucion y Certificada ITSE, y Subgerencia de Gestion
i derivar S del Riesgo de Desasires Subgerente
Registrar salida de Resolucion, Certificado
ITSE, imprimir cargo de derivacion y derivar . .
45 | ala Subgerencia de Licencias y Comercio y 10 g;bgg:n:gedg e(:::?rzg Secretaria Memorando
a la Oficina de Tramite Documentario y g
Archivo
. Subgerencia de Gestion
46 | Esperar para frastadar el expediente 60 del Riesgo de Desastres
a7 Trasladar el expediente a la Subgerencia de 10 Subgerencia de Gestion Apoyo
Licencias y Comercio del Riesgo de Desastres Administrativo
Recibir, registrar Resolucitn, Certificado Subgerencia de Licencias .
G ITSE, y adjuntar al expediente : y Comercio Secretaria |
49 Trasladar Resolucién, Certificado ITSE a la 10 Subgerencia de Gestion Apoyo
Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Riesgo de Desastres Administrativo
50 Recibir y registrar Resolucion y Certificado 5 Unidad de Administracion Auxiliar
ITSE Documentaria y Archivo Administrativo
Elaborar e imprimir notificacion para el Unidad de Administracion Auxiliar P
51" | administrado i Documentariay Archivo | _ Administrativo | \Ctficacion de Cargo
Registrar salida, y entregar Resolucion y Unidad de Administracic "
. = e . Auxiliar
52 | Certificade ITSE, y notificacion al servicio de 5 e LS
mensajeria Documentaria y Archivo Administrativo
Esperar la notificacion al administrado y . P "
: Unidad de Administracién Auxiliar
53 | devolver cargo a la entidad por parte del 240 . : L
sorvicio/de/mensalera Documentaria y Archivo Administrativo
En minutos: 5,110 min
En horas: 85.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.65 dias
En semanas: 2.13 semanas
En meses: 0.48 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Eé’s’;g“gji de Licencias de Funcionamiento emitidas de nivel de Namero de Licencias Emitidas/ Namero de Licencias Ingresadas
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)
Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celular)
Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)
.@OCEDIMIENTO RELACIONADO
Kigowizacion Posterior
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BASE LEGAL ESPECIFICA

funcionamiento de establecimientos en el distrito de San Miguel.

Supremo N° 002-2018-PCM

1. Articulo 6, 7y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos
actualizados de Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM
2. Articulo 14° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula fos procedimientos de autorizacion municipal vinculados al

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias
de funcionamiento al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4. Articulo 20° del reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADOPOR: | "y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

DE SAN MIGUIEL

01 COCPERAION

e e s |

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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miguel. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mdas Fecha 12/06/2021
NOMBRE DEL . . A . . . . ) )
PROCEDIMIENTO 3. Licencia De Funcionamiento Para Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Medio (Con Itse Posterior)
DUENO DEL o .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad economica en el distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | M® | PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL wos.o1 | NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ~' | PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGODEL |,/ o s [ NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 =" | PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u ofros entes colectivos: su ndmero de R.U.C. y el nimero de D.N.\. o Camet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C. y el nimero D.N.I. o Camet de Extranjeria y el nimero de D.N.I. 0 Camet de
Extranjerfa del representante en caso actiien mediante representacion.

2.-En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefialando que su poder
se encuentra vigente, consignando el nitmero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en cuyo caso
basta una Declaracion Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicos.

3.-Declaracion Jureda del cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

4 -Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso
de servicios relacicnados con la salud.

b) Declaracian juarda de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran
de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacion presentar copia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nacion, excepto de los
casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a
|a solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacién del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de Ila Nacion.
5.-Indicacion del nimero de comprobante de pago por derecho de framite para Edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE
(MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD | SALIDAPRODUCTO
1 Unidad de Administracion Auxiliar
Documentaria y Archivo | Administrativo
Unidad de Administracion Auxiliar
Documentaria y Archivo | Administrativo

N° ACTIVIDADES

1 | Recibir solicitud

2 | Verificar los requisitos segun el TUPA 5

Registrar, ~ asignar  nimero i 4 Unidad de Administracion Auxiliar

3 gﬁﬁ::gﬂf&:e"ar’ y entregar cargo al Documentaria y Archivo | Administrativo Expediente
Registrar salida del expediente,

4 imprimir cargo de derivacion y derivar a 5 Unidad de Administracion Auxiliar Carao de R .
la Subgerencia de Licencias vy Documentaria y Archivo | Administrativo argo ge Recepeion
Comercio

5 Esperar varios documentos para 240 Unidad de Administracion Auxiliar
trasladar el expediente Documentaria y Archivo | Administrativo

10 Unidad de Administracion Auxiliar

6 | Trasladar el expedients Documentaria y Archivo | Administrativo

Recibir,  registrar  ingreso  del
expediente y derivar al Especialista
Técnico de Licencias

Subgerencia de Licencias

y Comercio Secretaria |
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y : Subgerencia de Licencias
8 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Coordinar con la Subgerencia de
Gestion de Riesgo de Desastres la Tee
9 fecha de reah_zacpn. de la ITSE, 10 Subgerencia de I._lcenmas Administrativo
registrar e imprimir la fecha y Comercio I
programada y derivar al Especialista
Legal
e . S Tec.
Elaborar, imprimir informe, adjuntar al Subgerencia de Licencias e
10 expedients y derivar . y Comercio Adm|n|”strat|vo L
L, ) Subgerencia de Licencias
11 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Elaborar e imprimir Resolucién de . . . Resolucion de
12 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 20 Subgererg:cljerlnc;? cli_cljcenmas Aslete:Ite Licencia de
Especialista Técnico de Licencias Y g Funcionamiento
Elaborar e imprimir Licencia de
Funcionamiento, adjuntar Resolucion, . N Tec. Certificado de
13 | Licencia, fecha de realizacion de la 30 Subgerergé%c:cli.écenclas Administrativo Licencia de
ITSE al expediente y derivar al y I Funcionamiento
Subgerenie
o . Subgerencia de Licencias
14 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
15 Rewspr Rgsolumon y Licencia de 10 Subgerencia de Il.lcenC|as Subgerente
Funcionamiento y Comercio
Firmar Resolucién y Licencia de Subgerencia de Licencias
16 Funcionamiento, y derivar 5 y Comercio Subgerente
Registrar salida de Resolucién,
Licencia de Funcionamiento y fecha de
realizacion de la ITSE a la Oficina de . —
17 | Tramite Documentario y Archivo y del 5 Subgererg:é?ni?cli.(l)cenmas Secretaria | Memorando
expedients a la Subgerencia de y
Gestion de Riesgo de Desastres,
imprimir cargo de derivacién y derivar
. Subgerencia de Licencias
18 | Esperar para trasladar el expediente 60 y Comercio
19 Trastadar el expediente a la Oficina de 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
Trémite Documentario y Archivo y Comercio Administrativo
Recibir y rgglstrgr Resolucion, Licencia Unidad de Administracion Auxiliar
4 (68 [Eoncienamientos y) iecha s 5 Documentaria y Archivo | Administrativo
realizacion de la ITSE y
E'aborar e imprimir notificacion para ! Unidad de Administracion Auxiliar B
21 administrado 15 Documentaria y Archivo | Administrativo Cargo de Nofificacion
Registrar salida y entregar Resolucion,
2 Licencia de Funcionamiento, fecha de 5 Unidad de Administracién Auxiliar
realizacidn de la ITSE y notificacion al Documentaria y Archivo | Administrativo
servicio de mensajeria
Esperaiiia nlo'tlflcamon a adm|n|st(ado Unidad de Administracién Auxiliar
23 |y la devolucidn del cargo a la entidad 240 Documentaria y Archivo | Administrativo
por parte del servicio de mensajeria y
24 Trasladar expediente a la Subgerencia 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
de Gestion de Riesgos de Desastres y Comercio Administrativo
Recibir y registrar expediente para Subgerencia de Gestion .
% ITSE y derivar al Coordinador/a ITSE 5 del Riesgo de Desastres Secretaria
iy . Subgerencia de Gestion
26 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
97 Designar inspector/a, registrar entrega 15 Subgerencia de Gestion ?.?gg"\'/algg/a
de expediente al inspector/a y derivar del Riesgo de Desastres y y
e ECSE
gvisar previamente el expediente a la Subgerencia de Gestion
T i del Riesgo de Desastres Inspectorfa

0¥ FRESUPUESTO
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2 Esperar varios expedientes para 2880 Subgerencia de Gestion
realizar diligencia de ITSE del Riesgo de Desastres
! . - Subgerencia de Gestion
30 | Esperar liegar al punto de inspeccion 30 del Riesgo de Desastres
Verificar que e establecimiento objeto
de inspeccion se  encuentra . .
31 |implementado para ejecutar la 10 géb}ggnsgedg eC: :2222 Inspector/a
inspeccion y el riesgo declarado g
coincide con lo encontrado
. D Subgerencia de Gestion
32 | Ejecutar diligencia de ITSE 120 del Riesgo de Desastres Inspector/a
Elaborar, firmar y entregar copia del Subgerencia de Gestion
% | informe de ITSE al administrado %0 del Riesgo de Desastres Inspectorfa Informe
34 | Esperar llegar a la oficina 30
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel Subgerencia de Gestion
3 fotogréfico y entregar Informe de [TSE 45 del Riesgo de Desastres Inspector/a Informe
. ) Subgerencia de Gestion
36 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesqo de Desastres
. . Coordinador/a
- Subgerencia de Gestion
37 | Revisar informe de [TSE 25 del Riesgo de Desastres ITSE, VISE y
ECSE
. . Coordinador/a
. . . Subgerencia de Gestion
38 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 del Riesgo de Desastres ITSE, VISEy
ECSE
. . Subgerencia de Gestion
39 | Esperar atencién del expediente 120 del Riesgo de Desastres
Elaborar & imprimir Resolucion de ITSE Subgerencia de Gestion Asistente .
40 y derivar al Coordinador/a ITSE % del Riesgo de Desastres Legal Resolucion ITSE
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, . . Coordinador/a
#1 | adjuntar Resolucion y Certificado ITSE | 20 f:lbggf”g'gedge‘z‘:?r‘;’; ITSE, VISEy | Certificado ITSE
al expediente y derivar 9 ECSE
g . Subgerencia de Gestion
42 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
. e ; Subgerencia de Gestion
43 | Revisar Resoiucién y Certificado ITSE 10 del Riesgo de Desastres Subgerente
Firmar Resolucion y Certificado ITSE, y Subgerencia de Gestion
“ derivar 5 del Riesgo de Desastres Subgerente
.| Registrar  salida de Resolucién, |.
Cegtificado ITSE, imprimir cargo déj. - . .
45 | derivacion y derivar a la Subgerencia{.. 10 ?;blgiz rsencf?edlgeigzrr:g Secretaria Memorando
de Licencias y Comercio ¥ a la Oficina g
de Tramite Documentario y Archivo
i . Subgerencia de Gestion
46 | Esperar para trasladar el expediente 60 del Riesgo de Desastres
47 Trasladar el expediente a Ia 10 Subgerencia de Gestion Apoyo
Subgerencia de Licencias y Comercio del Riesgo de Desastres | Administrativo
Recibir, registrar Resolucion, . L
48 | Certificado ITSE, y adjuntar al 5 Subgererg:ni?cli.écenclas Secretaria |
expediente y
Trasladar Resolucidn, Certificado ITSE . .
g . . Subgerencia de Gestion Apoyo
B ::zh?ltlcma de Tramite Documentario y 0 del Riesgo de Desastres | Administrativo
50 Recibir y registrar Resolucion vy 5 Unidad de Administracion Auxiliar
Certificado ITSE Documentaria y Archivo | Administrativo
51 Elaborar e imprimir notificacién para el 15 Unidad de Administracion Auxiliar Notificacion de C
administrado Documentaria y Archivo | Administrativo | ' o cacion de L.argo
Registrar salida, y entregar Resolucién . T "
52 |y Certificado ITSE, y notificacion al 5 Ugéiifniitgﬂ?'nﬂ;?&%" A dmAilrjl)i(:t'ra;t'
o servicio de mensajeria y vo
: oiséqﬁ%?
2
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Esperar la notificacion al administrado . e .
. Unidad de Administracién Auxiliar
53|y devolver cargo a la entidad por parte 240 Documentaria y Archivo | Administrativo
del servicio de mensajeria
En minutos: 5,185 min
En horas: 86.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.80 dias
En semanas: 2.16 semanas
En meses: 0.49 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de Licencias de Funcionamiento emitidas de nivel de Numero de Licencias Emitidas / Ntimero de Licencias Ingresadas
riesgo medio 9
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instaiaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicas, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 6, 7 y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos
actualizados de Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 14* de ia Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al
funcionamiento de establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias
de funcionamiente al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4. Articulo 20° cel reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto
Suoremo N° 002-2018-PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
_ SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMERCIO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: B ECUBUESTO
. T e :
APROBADG POR: | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO | ; ReTRITAL e
* | Y COOPERACION INTERINSTITUCIONAL i
, )14 ISON COLONBATTI
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T . 5237y Codigo | M05.01.01.P04
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

;Vamas P st Fecha 12/06/2021

NOMBRE DEL N . ] - ] ) ) )

PROCEDIMIENTO 4. Licencia De Funcionamiento Para Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Alto (Con Itse Previa)

DUENO DEL S .

PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio

OBJETIVO DEL . ) . . . o ) L

PROCEDIMIENTO Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad econdmica en el distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL )

PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DEL MO5.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN

PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con carécter de Declaracion Jurada, que incluya:
a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Camet de Extranjeria de su
representante legal. )
b) Tratandose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el numero D.N.I. o Camet de Extranjeria y el numero de D.N.I. o Camet de
Extranjeria del representante en caso actiien mediante representacion.
2.-En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal oapoderado sefialando que su poder
se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de que se frate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en cuyo caso
basta una Declaracion Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicos.
3.-Declaracién Jurada del cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacién.
4, -Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el
caso de servicios relacionados con la salud.

b} Declaracién juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la
requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacién presentar copia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nacion, excepto de los
casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a
la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.
5.-Indicacién del nimero de comprobante de pago por derecho de trémite para Edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/

N° ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
D i (i Unidad de Administracion Auxiliar

! ] Recibir solicitud ! Documentaria y Archivo | Administrativo

2 | Verificar los requisitos segun el TUPA 10 Unidad de Administracion Auxiliar

Documentaria y Archivo | Administrativo

Coordinar con la Subgerencia de |.
Gestion def Riesgo de Desastres o la
3 |que haga sus veces la fecha de la 5
realizacion de la ITSE, para comunicar
al administrado.

Registrar,  asignar  ndmero  al

Unidad de Administracion Auxiliar
Documentaria y Archivo | Administrativo

- Unidad de Administracion Auxiliar .
4 gﬁﬁﬁ:gtr;:iosellar, Y entregar cargo al 4 Documentaria y Archivo | Administrativo Expediente
Registrar salida del expediente,
5 imprimir cargo de derivacion y derivar a 5 Unidad de Administracion Auxiliar Cargo de
la Subgerencia de Licencias vy Documentaria y Archivo | Administrativo Recepcion

Comercio

Esperar. varios documentos para

240 Unidad de Administracion Auxiliar
trasladar el expediente

Documentaria y Archivo | Administrativo

JOINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PRGVINCIADE LIMA

———e

MAPRO MDSM

A R .|

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

) Unidad de Administracion Auxiliar
7 | Vaslaganl gxpedients 10 Documentaria y Archivo | Administrativo
Recibir, registrar  ingreso  del 5 o
8 |expediente y derivar al Especialista 5 Subgererg:é%de?cli_:)cenmas Secretaria |
Técnicc de Licencias y
9 | Esperar atencion del expediente 120 Subgersrg:é?ni?cli_écenmas
: . Subgerencia de Licencias Tec.
10 | Revisar el expediente 2 y Comercio Administrativo Il
1" Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Subgerencia de Licencias Tec. Inform
expediente y derivar y Comercio Administrativo Il Ol
Registrar salida del expediente a la
Subgerencia de Gestion de Riesgos de Subgerencia de Licencias .
12 Desastres,  imprimir  cargo  de ) y Comercio Secretaria | Memaranda
derivacidn y derivar
13 | Esperar para trasladar el expediente 60 Subger;rg:cljami?cligcenmas
. Subgerencia de Licencias Apoyo
14 | Trasladear el expediente 10 y Comercio Administrativo
Recibir y registrar expediente para Subgerencia de Gestion .
& ITSE y derivar al Coordinador/a ITSE 5 del Riesgo de Desastres Secretaria|
. . Subgerencia de Gestion
16 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
Designar al grupo de inspectores, i . Coordinador/a
17 | registrar entrega de expediente al 15 ?;bgﬁgengﬁedgeigzﬂzg ITSE, VISEy
grupo ds inspectores y derivar g ECSE
Revisar previamente el expediente a la Subgerencia de Gestion
8 diligencia de ITSE 60 del Riesgo de Desastres Inspector/a
19 Esperar varios expedientes para 1320 Subgerencia de Gestion
realizar ditigencia de ITSE del Riesgo de Desastres
. . Subgerencia de Gestion
20 | Esperar llegar al punto de inspeccidn 30 del Riesgo de Desasfres
Verificar que el estabiecimiento objeto
de inspeccibn  se  encuentra . .
21 |implementado para ejecutar la 15 ?;bg;rsen: 'gedg eigg?g; Inspector/a
inspeccion y el riesgo declarado g
coincide con lo encontrado
22 | Ejecutar diligencia de ITSE 240 c?elzjlblgi:rszngﬁedg ecizzrr(:ar; Inspector/a
Elaborar, firmar y entregar copia del Subgerencia de Gestion
2 informe de ITSE al administrado 45 del Riesgo de Desastres Ingpecloria ipigrme
. Subgerencia de Gestion
24 | Esperar llegar a la oficina 30 del Riesgo de Desastres
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel Subgerencia de Gestion
2 fotografico y entregar Informe de ITSE 60 del Riesgo de Desastres Inspector/a fiiorme
. . Subgerencia de Gestion
26 | Esperar atencion del expediente 120 del Riesgo de Desastres
. . Coordinador/a
. Subgerencia de Gestion
27 | Revisar informe de ITSE 30 del Riesgo de Desastres ITSE,C\éIgE y
. . Coordinador/a
: . . Subgerencia de Gestion
28 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 del Riesgo de Desastres ITSE,C\QSE y
29 | Esperar atencion del expediente 120 Subger;noc(i)arlnci? cli_écenmas
Elaborar e imprimir Resolucion de ITSE Subgerencia de Gestion Especialista .
30 y derivar al Coordinador/a ITSE & del Riesgo de Desastres Legal Resolucion ITSE
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, . . Coordinador/a
<Ly | adjuntar Resolucion y Certfcado ITSE | 20 oubgerendia do Geston | 176, VISEy | Cerificado ITSE
OO N al expediente y derivar 9 ECSE
s 2
.’;J;y." ..: .........
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32 | Esperar atencion del expediente 120 i:bgii;%nﬁedgeigzﬂzg
33 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE | 10 c?;bgg:g”:ﬁedge‘i:z:g; Subgerente
24 Firmar Resolucion y Certificado ITSE, y 5 Subgerencia de Gestion Subgerente
derivar del Riesgo de Desastres g
Registrar salida del Certificado ITSE y
Resolucitn,  imprimir  cargo de Subgerencia de Gestion .
& derivacién y derivar a la Subgerencia g del Riesgo de Desastres Secretaria Memorando
de Licencia y Comercio
36 | Esperar para trasladar el expediente 60 c?éjlegi:er ncf?edgec:z:?r%r;
. Subgerencia de Licencias Apoyo
37 | Trasladar el expediente 10 g y Comercio A dmir%s¥rativo
Recibir, registrar ingreso del Certificado . Lo
38 |ITSE y Resolucion, derivar al 5 Subgerergcl)amiercli.écenmas Secretaria |
Especialista Técnico de Licencias y
39 | Esperar atencion del expediente 120 Subgerirg(;amiercli.gcenmas
Adjuntar Certificado ITSE y Resolucion . - Coordinador/a
40 | al expediente y derivar al Especialista 5 Subgererg;?niic%:)cenmas ITSE, VISE y
Legal y ECSE
41 | Esperar atencién del expediente 120 Subgersrg:g:n(lercli_(l)cenmas
Elaborar e imprimir Resolucién de . o Resolucion de
42 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 30 Subgerergcl)amclercli.cl)cenmas Asistente Legal Licencia de
Especialista Técnico de Licencias y Funcionamiento
Elaborar e imprimir Licencia de
Funcicnamiento, adjuntar Resolucién, . L Certificado de
43 | Licencia, fecha de realizacién de la 30 Subgererg:::n(lem%éoenmas Ad minTiset(r:étiv oll Licencia de
ITSE ai expediente y derivar al y Funcionamiento
Subgerente
44 | Esperar atencién del expediente 120 Subgersrg:éamie;;:)cenmas
45 Reviser Resolucidn y Licencia de 10 Subgerencia de Licencias Slf_?g:{:gg: de
Funcionamiento - - y Comercio Comercioy
4 Firmar Resolucién y Licencia de 5 Subgerencia de Licencias Sli?(:g:r:ggt: de
Funcicnamiento, y derivar y Comercio Comercioy
Registrar salida de Licencia de
Funcionamiento  y Resolucién, ) N
47 | Cerficado ITSE y Resolucion a la| 5 | Sbgererciadelioendas | - gopyry
Oficina de Tramite Documentario, y
imprimir cargo de derivacién y derivar
48 | Esperar para trasladar el expediente 60 Subger;rg:éamde?c%oenmas
49 | Trasladar el expediente 10 Subger;rg::nd;cli_gcenmas A dmlsi‘r?iz{rc;tivo
5 Eﬁr?::?gnanylienzgglsva; Heendia 9@ | Unidad de Administracion | Auilar
Certificado ITSE y Resolucién Documentaria y Archivo | Administrativo
51 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Unidad de Administracion Auxiliar Notificacion de
administrado Documentaria y Archivo | Administrativo Cargo
Registiar salda, y entregar RSOGO || Unidad de Administracion | Auxiar
52 |y Certificado , Yy notificacién al ! : o
sarvicl do mensajeria Documentaria y Archivo | Administrativo
Esperar Ia notificacién al administrado . - . -
. Unidad de Administracion Auxilia
53|y develver cargo a la entidad por parte 240 Documentaria y Archivo Admiii;tlrartivo
o del servicio de mensajeria
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En minutos: 3,780 min
En horas: 63.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.88 dias
En semanas: 1.58 semanas
En meses: 0.36 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
z:srgz";?t’: de Licencias de Funcionamiento emftidas de nivel de Numero de Licencias emitidas / Numero de Licencias ingresadas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresera, anexo telefonicos, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Postarior
BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 6, 7y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 15° de la Orderanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Precedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4. Articulo 25° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
TRITAL DE SAN
LIDAD msm Y MGUEL
. SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMERCIO
Pram
: SAN MIGUEL
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO PRESUPUESTO
CINTYA MILAGROS REDINA PAUCARCAJA.
GERENT
GERENCIA DE DESARROLLO ; AN MiGU
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION IS “f.ir,t‘*’—fiﬁ.ﬁ
INTERINSTITUCIONAL
......... i
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i san Codigo | M05.01.01.P05
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021

rVamos por mast Fecha 12006/2021

NOMBRE DEL S . . T ] . . .

PROCEDIMIENTO 5. Licencia De Funcionamiento Para Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Muy Alto (Con Itse Previa)

DUENO DEL N .

PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio

OBJETIVO DEL . . - . . _ . -

PROCEDIMIENTO Regularizary Formalizar las actividades comerciales, mejorando la compefitividad economica en el distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL . .

PBOCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN

PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
1.-Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con carécter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas U ofros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Carnet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratandose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el niimero D.N.1. o Carnet de Extranjeria y el nimero de D.N.I. o Camet de
Extranjeria del representante en caso actien mediante representacion.

2.-En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefialando que su
poder se encuentra vigente, consignando el numero de Partida Electronica y asiento de inscripcién en la Superintendencia Nacional de
Registros Publicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderdante indicando de manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de que se trate de apoderados con poder
escrito en SUNARP, en cuyo caso basta una Declaracion Jurada en los mismos téminos establecidos para personas juridicos.

3.-Croquis de Ubicacion
4 .-Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.-Plano de distn’blajcién de tableros eléctricos, diagrﬁmas unifilares y cuadro de cargas.

6.-Certificado viger.ﬁe de medicion de resistencia de sistema de puesta a tierra

7.-Plan de seguridad del establecimiento objeto de inspeccion.

8.-Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
9.-Requisites Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el
caso de servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la
requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimanio cultural de la Nacion presentar copia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nagion, excepto de
los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas
inmediatas a la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de
funcionamiento se aplica exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

10.- Indicacién del nimero de comprobante de pago por derecho de tramite para Edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy
alto.

NOTA: No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de amuitectura de la distribucion existente y detalle de calculo de aforo, ptano de
distribucion de tableros electricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de
obra y no har sufrido modificaciones. si es que se trata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) arios
anteriores inmediatos
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o TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | SALIDA/PRODUCTO
Unidad de -
e Técnico de
1 | Recibir solicitud 1 Adminisiracion Tramite
Documentaria y Documentario
Archivo
AdlrJl:;:?i:t(::cEi}on Técrjicq de
2 | Verificar los requisitos segiin el TUPA 10 . Tramite
Documentaria y Documentario
Archivo
Coorglnar con la Subgerencia de Unidad de o
Gestion del Riesgo de Desastres o la Administracion Técnico de
3 | que haga sus veces la fecha de la 5 Documentaria Tramite
realizacion de 'a ITSE, para comunicar al . Y| Documentario
L Archivo
administrado.
Unidad de .
4 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion Te_&r(;r;mge Expediente
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y D tari P
Archivo ocumentario
Registrar salida del expediente, imprimir A dﬂ:ﬂgﬁ:; on Técnico de
5 |cargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria Tramite Cargo de Recepcion
Subgerencia de Licencias y Comercio Archi Y| Documentario
rchivo
Unidad de
6 Esperar varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
|
7| Trasladar el expediente [ Documentaria y | Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso del expediente Subgerencia de
8 |y derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
9 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Teen
10 | Revisar el expediente 20 Licencias y D
Comercio Administrativo |
1" Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Su&g:;i?:;avde Tenc. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo |
Registrar salida del expediente a la ' g
; . . Subgerencia de
Subgerencia de Gestion de Riesgos de — .
12 Desastres, imprimir cargo de derivacion 3 Lg:enCIag y Secretaria | Memorando
) omercio
y derivar
Subgerencia de
13 | Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de
14 | Trasladar el expediente 10 Licencias y A dm’?{%g{gﬁvo
Comercio
o . . Subgerencia de
Recibir y registrar expediente para ITSE . . .
15 y derivar al Cocrdinador/a ITSE d Gezgogedst:ls?rleessgo Secrstzria
Subgerencia de
16 | Esperar atercitn del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Designar al grupo de inspectores, Subgerencia de Coordinador/a
“‘SLR' "'fo registrar entrega de expediente al grupo 15 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
A v 2N de inspectores y derivar de Desastres ECSE
H s
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Revisar previamente el expediente a la Supgerencig N
18 diligencia de ITSE 60 Gestion del Riesgo Inspector/a
de Desastres
. . . Subgerencia de
19 Eifizgfc‘i;’fg’ﬁrg’éped'e“tes pararealzar | 4305 | Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de
20 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
e ] S
2 para ejecuter la inspeccion y el riesgo 15 Ge(sjtelolg edseal slt?rgssgo Inspector/a
declarado coincide con lo encontrado
Subgerencia de
22 | Ejecutar diligencia de ITSE 420 Gestion del Riesgo Inspector/a
de Desastres
. Subgerencia de
23 Elfz?;r:%ef:%g a{ag;:irr:g?r; d%opla - 60 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
de Desastres
Subgerencia de
24 | Esperar llegar a la oficina 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
N . Subgerencia de
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel X -
25 i) 60 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
fotografico y entregar Informe de ITSE de Desastres
Subgerencia de
26 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Coordinador/a
27 | Revisar informe de ITSE 40 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de Coordinador/a
28 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de
29 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
N . Subgerencia de -
Elaborar e imprimir Resolucion de ITSE : " Especialista .
30 . ) 60 Gestion del Riesgo Resolucion ITSE
y derivar ai Coordinador/a ITSE de Desastres 9 Legal
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, Subgerencia de Coordinador/a
31 | adjuntar Resolucién y Certificado ITSE al 20 Gestion del Riesgo | |TSE, VISE y Certificado ITSE
expediente y derivar de Desastres ECSE
Subgerencia de
32 | Esperar ater:cion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Sté)gseiirg:tgeclie
33 | Revisar Resolucién y Certificado ITSE 10 Gestion del Riesgo Riesqo de
de Desastres D 9
esastres
. Subgerente de
Firmar Resolucién y Certificado ITSE, y Supgerenmg de Gestion del
34 deri 5 (estion del Riesgo .
erivar de Desastres Riesgo de
Desastres
Registrar salida del Certificado ITSE y .
35 Resolucion, imprimir cargo de derivacidn 10 Gi:tti)g: r(;aé}c;edse 0 Secretaria Memorando
y derivar a la Subgerencia de Licencia y de Desastresg
Comercio
Subgerencia de
% Esperar para trasladar el expediente 60 Gestion del Riesgo
de Desastres
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Subgerencia de W
37 | Trasladar el expediente 10 Licencias y Admir?isilr ativo
Comercio
Recibir, registrar ingreso del Certificado Subgerencia de
38 |ITSE y Resolucion, derivar al B Licencias y Secretaria |
Especialista Técnico de Licencias Comercio
Subgerencia de
39 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Adjuntar Certificado ITSE y Resolucién Subgerencia de Coordinador/a
41 | al expediente y derivar al Especialista 5 Licencias y ITSE, VISE y
Legal Comercio ECSE
Subgerencia de
42 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar & imprimir Resolucion de Subgerencia de Resolucion de Licencia
43 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 30 Licencias y Asistente Legal de Funcionami:to
Especialista Técnico de Licencias Comercio
Elaborar e imprimir Licencia de .
a4 Funcionamiento, adjuntar Resolucion, 30 Su&gg;i?:;a de Tec. Certificado de Licencia
Licencia, fecha de realizacion de la ITSE C > Y Administrativo Il de Funcionamiento
. : omercio
al expediente y derivar al Subgerente
Subgerencia de
45 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
. - N Subgerencia de Subgerente de
46 Ejr\]’:;sigrr]an?:ﬁguc'on y Licencia de 10 Licencias y Licencias y
' Comercio Comercio
& Firmar Resclucion y Licencia de 5 Suﬁg:;ec?:;ayde Slﬂ?g:r:gigt:f N
Funcionamiento, y derivar " Comercio
48 | Registrar salida de Licencia de
Funcionamiento y Resolucion, Subgerencia de
Certificado ITSE y Resolucion a la 5 Licencias y Secretaria |
Oficina  de Tramite Documentario, Comercio
imprimir cargo de derivacion y derivar
49 Subgerencia de
Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
50 Subgerencia de Apoyo
Trasladar el expediente 10 Licencias y i
Comercio Administrativo
51 . ) . . i )
Recibir y registrar Licencia de Ur!'d.ad d‘?‘ Tecnico de
: ’ " Administracion :
Funcionamiento y Resolucién, 5 Documentaria y Tramite
. \ = .
Certificado [TSE y Resolucion Archivo Documentario
52 Unidad de i
T, c Tecnico de
Elaborar e imprimir notificacion para el Administracion . I
administrado 13 Documentaria y DocTL:;rgg?ario Notificacion de Cargo
Archivo
53 i
Registrar salida, y entregar Resolucién y A dLrJr:Irﬂ:?r :c?on Tecnico de
Certificado ITSE, y notificacion al 5 Documentaria y Tramite
servicio de mensajeria Archivo Documentario
En minutos: 4,015 min
En horas: 66.92 horas
DURACION TOTAL En dias habiles: 8.36 dias
En semanas: 1.67 semanas
) En meses: 0.38 meses
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

INDICADOR

Nombre Férmula
Nuamero de Licencias de Funcionamiento emitidas de nivel de Namero de Solicitudes Ingresadas
riesgo muy ako Numero de Licencias emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celutar)

Materiales (Papei tond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 6, 7 y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 15° de ia Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4, Articulo 25° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Suoremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

AUHENTE

T R R R S
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G 54Ty Cédigo | M05.01.01.P06
avpuet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamoes por mas! Fecha 12/06/2021
NOMBRE DEL 6. Licencia De Funcionamiento Corporativa Para Mercados De Abastos, Galerias Comerciales Y Centros
PROCEDIMIENTO Comerciales (Con ltse Previa)
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL ) ) y . . o . .
PROCEDIMIENTO Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad econdmica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL N05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESQ NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Camet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratandose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el nimero D.N.I. o Camet de Extranjeria y el numero de D.N.I. o Camet de
Extranjeria del representante en caso actien mediante representacion.

2.-En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefialando que su poder
se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Tratandose de representacién de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obhgatorlasugamero de:documento de identidad,galvo de que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en cuyo caso
basta una Declaracién Jurada efi'los milsmos términos esﬁblemdos para personas juridicos.
3.-Croquis de Ubicacion
4 -Plano de arquitectura de Ia dlstnbucmn e)ustenfe y detalle delt:a|culo de aforo.
5.-Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.-Certificado vigente de medlcmn de resistencia de sisisma de puesta a tierra

7.-Plan de seguridad del establecimiento ob]eto de inspeccion.
8.-Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
9.-Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:
a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.
b) Declaracion juarda de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.
¢) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacién presentar copia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nacién, excento de los
casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a
la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para oforgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.
10.-Indicacién del nimero de comprobante de pago por derecho de tramite para Licencia de Funcionamiento Corporativa para Mercados de
Abasto, Galerias Comerciales y Centros Comerciales.
NOTA: No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle de calculo de aforo, plano de
distribucion de tableros electricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y
no han sufrido madificaciones. si es que se frata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores
inmediatos

o : TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE SALIDA /
i ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA | LAACTIVIDAD | PRODUCTO
Unidad de Técnico de
1| Recibir solicitud 1 IR S0 Tramite
Beimentariay Documentario
Archivo
Unidad de -
e Técnico de
2 | Verificar los requisitos segtin et TUPA 10 Admlnlstraqlon Trémite
Documentaria y D .
Archivo ocumentario

MENTO Y PRESUPUESTD
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Coordinar con la Subgerencia de Gestion del Unidad de Técnico de
3 Riesgo de Desastres o la que haga sus veces 5 Administracion Tramite
la fecha de la realizacion de la ITSE, para Documentaria y Documentari
comunicar al administrado. Archivo 0
Regi . ) . Ur!ld.ad dg Técnico de
4 egistrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion Tramite Expediente
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y Documentario P
Archivo !
. . . - Unidad de -
Registrar salida del expediente, imprimir e . Técnico de
5 |cargo de derivacion y derivar a la 5 &i?ﬁ:;{gﬁ':n Trémite RE: argo qe
Subgerencia de Licencias y Comercio Archivo y Documentario €cepion
Unidad de
Esperar varios documentos para trasladar el Administracion
6 - 240 4
expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
7| Trasladar el expediente 10 Documentaria y | Administrativo
Archivo
8 Recibir, registrar ingreso del expediente y 5 Suﬁg:;i?:;ayde Secretaria|
derivar al Especialista Técnico de Licencias Comercio
Subgerencia de
9 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Tec
10 | Revisar el expediente 20 Licencias y A
Comercio Administrativo [l
1 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 2 Su&ggrr;?:;ayde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo Il
Registrar salida del expediente a la .
12 Subgerencia de Gestion de Riesgos de 5 Su&g:;iri\:;a e Secretaria | Memorando
Desastres, imprimir cargo de derivacion y C > Y
. omercio
derivar
Subgerencia de
13 | Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Abovo
14 | Trasladar el expediente 10 Licencias y A dmir?is¥rat‘ 0
Comercio ' v
- , . Subgerencia de
Recibir y registrar expediente para ITSE y X . .
15 derivar al Coordinador/a ITSE 5 Gestion del Riesgo Secretaria
de Desastres
Subgerencia de
16 | Esperar atencién del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Designar al grupo de inspectores, registrar Subgerencia de Coordinador/a
17 |entrega de expediente al grupo de 15 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
inspectores y derivar de Desastres ECSE
. . . Subgerencia de
18 ZEV:::;E%:‘{!?Q; nte el expediente a la 60 Gestion del Riesgo Inspector/a
g de Desastres
. . . Subgerencia de
19 clei?ip:?cria\zj?FrsS E.xpedlentes para realizar 1320 Gestion del Riesgo
g de Desastres
Subgerencia de
- 20 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 Gestion del Riesgo
Rigg de Desastres
QI WLA :Lar
§ %z
%
3 Gy =
S L1 o ree
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21| ; : . 15 Gestion del Riesgo Inspector/a
ejecutar la inspeccion y el riesgo declarado Py ——
coincide con lo encontrado
Subgerencia de
22 | Ejecutar diligencia de ITSE 420 Gestion del Riesgo Inspector/a
de Desastres
' . . Subgerencia de
23 EéaleoSrzEr,a mﬁ:i%;p;:j?ar copia del informe 60 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
de Desastres
Subgerencia de
24 | Esperar llegar a la oficina 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
25 Elaborar, imprimir, fotocopiar _ panel 60 GslsjtkiJg: za:IcliR?eiZo Inspector/a Informe
fotogréfico y entregar Informe de ITSE de Desastres
Subgerencia de
26 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Coordinador/a
27 | Revisar informe de ITSE 30 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desasires ECSE
Subgerencia de Coordinador/a
28 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de
29 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
N o Subgerencia de .
Elaborar e imprimir Resolucion de ITSE y . . Especialista .
30 . . 30 Gestion del Riesgo Resolucion ITSE
derivar al Coordinador/a ITSE de Desastres Legal
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, adjuntar Subgerencia de Coordinador/a
31 | Resolucién y Certificado ITSE al expediente 20 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y Certificado ITSE
y derivar de Desastres ECSE
Subgerencia de
32 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Stgé;;irg:tgeclie
33 | Revisar Resolucién y Certificado ITSE 10 Gestion del Riesgo Riesgo de
de Desastres Desasres
. Subgerente de
2 girrpar Resolucién y Certificado ITSE, y 5 G2:tti)gr? r;:lc;g e(:ga; b Ggstion del
erivar de Desastres Riesgo de
Desastres
Registrar salida del Certificado ITSE vy Subgerencia de
Resolucion, imprimir cargo de derivacion y g . .
% derivar a la Subgerencia de Licencia y 10 Ge;goDn eizlsthI:: go Seasisia Memorando
Comercio
Subgerencia de
36 | Esperar para trasladar el expediente 60 Gestion del Riesgo
de Desastres
| . Supgerepma de Apoyo
Trasladar el expediente 10 Licencias y Administrativo
Comercio
Recibir, registrar ingreso del Certificado ITSE Subgerencia de
38 | y Resolucién, derivar al Especialista Técnico 5 Licencias y Secretaria
de Licencias Comercio
Subgerencia de
39 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
= Comercio

&
&
%
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Adjuntar Certificado ITSE y Resolucion al Supgerepcna g8 Coardinadorfa
40 diente y derivar al Especialista Legal 5 Licencias y ITSE, VISE y
Expediente y aenv P &9 Comercio ECSE
Subgerencia de
41 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Licencia Subgerencia de Especialista Resolucion de
42 | de Funcionamiento y derivar a Especialista 30 Licencias y pL Licencia de
- Lo . egal . .
Técnico de Licencias Comercio Funcionamiento
Elabqrar . e‘ Imprimir Licencia ”de Subgerencia de Especialista Certificado de
Funcionamienio, adjuntar  Resolucion, . . . . .
43| . A 30 Licencias y Tecnico de Licencia de
Licencia, fecha de realizacion de la [TSE al Comercio Licencias Funcionamiento
expediente y derivar al Subgerente v
Subgerencia de
44 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
. . N Subgerencia de Subgerente de
45 Eﬁr‘]’:s;amgﬁfgluc'én y Licencia de 10 Licencias y Licencias y
Comercio Comercio
) . S Subgerenciade | Subgerente de
go |Fimar _ Resoucdn y - Loendla, de Licenciasy | Licenciasy
0.y Comercio Comercio
Registrar ~ salida de Licencia de
Funcionamiento y Resolucion, Certificado Subgerencia de
47 | ITSE y Resolucion a la Oficina de Trémite 5 Licencias y Secretaria
Documentario, imprimir cargo de derivacion y Comercio
derivar
Subgerencia de
48 | Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
- Subgerencia de Apoyo
19 | Trasladar el expediente 10 L(l:os:gi?oy Administrativo
Recibir y  registrar  Licencia de A dLrlr::Ir?i:tdr:cgon Tecnico de
50 { Funcionamienio y Resolucion, Certificado 5 . Tramite
ITSE y Resolucion Documentaria y Documentario
Archivo
Nicad ds Tecnico de
51 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Administracion Tramite Notificacion de
administrado Documentaria y Documentario Cargo
Archivo
. ) o Unidad de .
Registrar salida, y entregar Resolucion y Administracion Tecnico de
52 | Certificado ITSE, y notificacion al servicio de 5 Documentaria Tramite
mensajeria Archivo y Documentario
Esperar la notificacion al administrado y A dlrjrz}:ﬁjigﬂa(jc?on
53 | devolver cargo a la entidad por parte del 240 Documentaria y
servicio de mensajeria Archivo
En minutos: 3,975 min
En horas: 66.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.28 dias
En semanas: 1.66 semanas
En meses: 0.38 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
} L . ) " Numero de Solicitudes Ingresadas
{ Mm de Licencias de Funcionamiento emitidas para mercados Numero de Licencias emitidas
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticcs (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, imprasora, anexo telefonicos, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADQ

Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 6,7, 8 y 9 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 24° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4. Articulo 25° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Suoremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

T | MUMCIPALIGAD DISTRITAL OF SAN MGUEL
| s ] SUS GERENCIADE LICENCIAS ¥

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADO POR: | "y 0 OPERACION INTERINSTITUCIONAL
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MUNMICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 arios de Independencia”

- ., sar; Cédigo | M05.01.01.P07
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ivamos por mds! Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL 7. Licencia De Funcionamiento Para Cesionarios En Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Medio (Con
PROCEDIMIENTO Itse Posterior)
DUENO DEL - .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
g:é%gg&%%r 0 Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad econdmica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
€ODIGO DEL \05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 e PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
cODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caréacter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el niimero de D.N.I. o Camet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratindose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el nimero D.N.l. o Camet de Exiranjeria y el nimero de D.N.I. 0 Camet de
Extranjeria del representante en caso actilen mediante representacion.

En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partidd Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en cuyo caso
basta una Declaracion Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicos.

Declaracién Jurada del cumpiimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.
Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con fa salud.

b) Dectaracion juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

¢) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacion presentar copia simple de la
auiorizacion expedida por el ministerio de culiura, conforme a la Ley 28296. Ley General dei Pairimonio Generai de la Nacion, excepto de ios
casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las efapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a
la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

NOTA: No se requiere solicitar una modificacion, ampliacion o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para
cesionarios, cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercer cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarolle alguna
de las actividades simultaneas y adicionales que establezca el Ministerio de la Produccion, siempre que no se afecten las condiciones de
seguridad del establecimiento.

Indicacion del nimero de comprobante de pago por derecho de tramite para Licencia de Funcionamiento para Cesionarios Con Nivel de
Riesgo Medio

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE LA SALIDA/PRODU
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA ACTIVIDAD cTo
Unidad de
G Administracion Técnico de Tramite
1| Recibir solicitud 1 Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
. - . Administracion Técnico de Tramite
% Verificar los requisitos segin el TUPA 5 Documentaria y Documentario
L4 Archivo
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Unidad de
3 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion Técnico de Tramite Expediente
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y Documentario p
Archivo
. . . R Unidad de
4 S:r%'strzgsaé'gﬁviﬂﬁp id'zgtr?\;;?‘p:":g 5 Administrac_ion Técnico de Tré_mite Cargo qe
Subgerencia de Licencias y Comercio Docmj\menltana y Bocumentario Recepcion
rchivo
Unidad de
5 Esperar varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
6 | Trasladar e! expediente 10 [ffc T::':;{:ﬁfny Apoyo Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso del expediente Subgerencia de
7 |y derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
8 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
A . . Subgerencia de
9 Er\;r?::lija;l . sihlc?aelri]f?cl:g deraFgr;mic;rrl}arrilcl)ento 15 Licencias y Tec. Administrativa Il
principal’y pa sionar Comercio
Coordinar con la Subgerencia de
Gestion de Riesgo de Desastres la fecha Subgerencia de
10 | de realizacién de la ITSE, registrar e 10 Licencias y Tec. Administrativa ||
imprimir la fecha programada y derivar al Comercio
Especialista Legal
N . Subgerencia de
1 E)I(z:}t;%rizgtémpggmarlnforme, Sdjntan & 20 Licencias y Tec. Administrativa Il Informe
y Comercio
Subgerencia de
12 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Subgerencia de Resolucion de
13 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 20 Licencias y Asistente Legal Licencia de
Especialista Técnico de Licencias Comercio Funcionamiento
Funconamient, aditarResoucion Subgerencia de Certcado de
14 Licencia. fecha de realizacisn da ks ITSE 30 Licencias y Tec. Administrativa Il Licencia de
icencia, fecha de realizacidn dela ITSE Comercio Funcionamiento
al expediente y derivar al Subgerente
Subgerencia de
15 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
16 Revigar Resolucién y Licencia de 10 Suﬁgg;i?:;a yde ' Sul?gerente de .
Funcionamiento Comercio Licencias y Comercio
17 Firmgr Rgsolucién ¥ Licencia de 5 Suagz;iril;ayde ' Sut?gerente de _
Funcionamiento, y derivar Comercio Licencias y Comercio
Registrar salida de Resolucién, Licencia
de Funcionamiento y fecha de
realizacion de la ITSE a la Oficina de Subgerencia de
18 | Tramite Documentario y Archivo y del 5 Licencias y Secretaria | Memorando
expediente a la Subgerencia de Gestién Comercio
de Riesgo de Desastres, imprimir cargo
de derivacién y derivar
Subgerencia de
sperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
}& Comercio
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. . Subgerencia de
Trasladar el expediente a la Oficina de L T
20| o : . 10 Licencias y Apoyo Administrativo
Tramite Documentario y Archivo Comercio
= . A Unidad de
Recibir y r.eglstrz'ir Resolucion, Licencia Administracion Técnico de Tramite
21 {de Funcionamiento y fecha de 5 Documentarla y Documentario
realizacion de la ITSE Archivo
Unidad de
2 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Administracion Técnico de Tramite Cargo de
administrade Documentaria y Documentario Notificacion
Archivo
Registrar salida y entregar Resolucion, Unidad de
2 Licencia de Funcionamiento, fecha de 5 Administracion Técnico de Tramite
realizacion de la ITSE y nofificacion al Documentaria y Documentario
servicio de mensajeria Archivo
Esperar |a notificacion al adminisirado y A dlrjrz}ﬁ:gsgon
24 | |a devolucién del cargo a la entidad por 240 .
parte del servicio de mensajeria Documer!tana y
Archivo
. . Subgerencia de
Trasladar expediente a la Subgerencia e N
25 y ' 10 Licencias y Apoyo Administrativo
de Gestion de Riesgos de Desastres Comercio
= . ) Subgerencia de
26 R?jzlrti)\l/ra)r! ;f%ﬁgféissgﬁfﬁesgara ITSE 5 Gestion del Riesgo Secretaria
y de Desastres
Subgerencia de
27 | Esperar atencitn del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
28 Designar inspector/a, registrar entrega 15 Gz:::g:r;;cgeizo Coordinador/a ITSE,
de expediente al inspector/a y derivar de Desastres VISE y ECSE
) . . Subgerencia de
29 ;ﬁw:: (Ei ,: ;jeglﬁggnte el expediente a la 10 Gestion del Riesgo " Inspector/a
9 de Desastres
) . . Subgerencia de
30 | Eoperar v zr:’lsTg’ép‘*d'e"‘es pararealzar | 9eey | Gestion del Riesgo
g de Desastres
Subgerencia de
31 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
Verificar que el establecimiento objeto de o
32 inspeccion se encuentra implementado 10 Gggtki)g:'c?;clgedseo Inspector/a
para ejecutar fa inspeccion y el riesgo i Desastresg P
declarado coincide con lo enconirado
Subgerencia de
33 | Ejecutar diligencia de ITSE 120 Gestion del Riesgo Inspectorfa
de Desastres
) . Subgerencia de
Elaborar, firmar y entregar copia del X .
34 informe de ITSE al administrado 30 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
de Desastres
35 | Esperar llegar a la oficina 30
N . Subgerencia de
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel . .
36 s 45 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
fotogréafico y entregar Informe de ITSE de Desastres
Subgerencia de
37 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de .
38 | Revisar informe de ITSE 25 Gestion del Riesgo Coci;?ér?dc;zrgSIESE,
de Desastres y

]
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Subgerencia de .
39 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 Gestion del Riesgo Coci;:iér:zadoEr/gsl'lE'SE,
de Desastres y
Subgerencia de
40 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
— . Subgerencia de
41 Elg:ﬁ;g: gl !(r:nggrmazzfgﬁgg de ITSE 30 Gestion del Riesgo Especialista Legal Resolucion ITSE
y de Desastres
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, Subgerencia de .
42 | adjuntar Resolucion y Certificado ITSE al 20 Gestion del Riesgo Coo\;;isl?doErgasl'éSE, Certificado ITSE
expediente y derivar de Desastres y
Subgerencia de
43 | Esperar atencion dei expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerenciade | Subgerente de Gestion
44 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE 10 Gestion del Riesgo del Riesgo de
de Desastres Desastres
) . = Subgerenciade | Subgerente de Gestion
45 ggmr Resolucion y Certficado ITSE, y 5 Gestion del Riesgo del Riesgo de
de Desastres Desastres
Registrar  salida de  Resolucion,
Certificado ITSE, imprimir cargo de Subgerencia de
46 | derivacion y derivar a la Subgerencia de 10 Gestion del Riesgo Secretaria Memorando
Licencias y Comercio y a la Oficina de de Desastres
Tramite Documentario y Archivo
Subgerencia de
47 | Esperar para trasladar el expediente - .60 Gestion del Riesgo
- de Desastres
' o Subgerencia de
48 gff:?g,?éiilsex%?,f;ﬁjIa Subgerencia 10 Gestion del Riesgo | Apoyo Administrativo
y de Desastres
o . s e Subgerencia de :
49 ﬁ.escéb'r' ;t;gi:itt;arr;Ziolggilg:i:emﬂcado L] Licencias y Secretaria |
yad P Comercio
Trasladar Resolucion, Certificado ITSEa | . . Subgerencia de
50 | la Oficina de Tramite Documentario y 10 Gestion del Riesgo | Apoyo Administrativo
Archivo de Desastres
Unidad de
51 Recibir y registrar Resolucion y 5 Administracion Tecnico de Tramite
Certificado iTSE Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
52 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Administracion Tecnico de Tramite Notificacion de
administrado Documentaria y Documentario Cargo
Archivo
. . - Unidad de
Registrar salida, y entregar Resolucion y L . .
o Bt Administracion Tecnico de Tramite
53 Cen!flpado ITSE_, Wi notificacién  al 5 Documentaria y Documentario
servicio de mensajeria .
Archivo
Esperar la nofificacion al administrado y A dﬂ:ﬁ:ﬂ adgon
54 | devclver cargo a la entidad por parte del 240 Documentaria y
servicio de mensajeria Archivo
En minutos: 5,200 min
En horas: 86.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.83 dias
En semanas: 2.17 semana
o En meses: 0.49 meses
o\ A
%&@ oF3o q’,;;,
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INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de Licencias de Funcionamiento para Cesionarios emitidas Numero de Solicitudes Ingresadas
de nivel medio Numero de Licencias emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humane (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informéticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celufar)

Materiales (Pape! bond, formato de licencias, Formatos de [TSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 3, 6,7 y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 26° de ia Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4, Articulo 20° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Suoremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
@u | ICENGIAS Y COMERCIO
_ SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y <1
ELABORADO POR: it N s
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO DU srovet. e <67 (VAN
CINTYA MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMIC / e
APROBADC POR: | "y -50PERACION INTERINSTITUCIONAL W
ATCOLOMBATTI

00 PP SO OO 4 SR S
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“Afio del Bicentenario del Peni: 200 afios de independencia”

’éw % avy Cadigo M05.01.01.P08
migiel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
FVarrrros tror sl Fecha
NOMBRE DEL 8. Licencia De Funcionamiento Para Cesionarios En Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Alto (Con Itse
PROCEDIMIENTO Previa)
DUENO DEL o .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . ) - . . e . L
PROCEDIMIENTO Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando la competitividad economica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESOQ NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
1.-Solicitud de Licancia de Funcionamiento, con caricter de Declaracion Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su numerc de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Camet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratandose de personas naturales: su n(imero de R.U.C. y el nimero D.N.. o Carnet de Extranjeria y el nimero de D.N.. 0 Camet de
Extranjeria del representante en caso actiien mediante representacion.

2.-En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefalando que su poder
se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Teéatandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obligatoriz su nimero de documen® de identiiad, saivo de que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en Cuyo caso
pasta una Declaracion Jurada en los mismes términos establecidos para personas juridicos.

3.-Croquis de Ubicacion ) :

4.-Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de aforo.

5.-Plano dedistribLcién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.-Certificado vigente de medicion de resistencia de sistema de puesta a tierra

7.-Plan de seguridad del establecimiento objeto de inspeccion.

8.-Memoria o protccolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
9.-Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al ctorgamiento de la licencia de funcionamiento.

¢) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacion presentar covia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nacion, excepto de los
casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a
ia solicitud de Ia licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente pera los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

10.-Indicacion del nimero de comprobante de pago par derecho de tramite para Licencia de Funcionamiento para Cesionarios Con Nivel de
Riesgo Alto

NOTA:

1.- No se requiere solicitar una modificacion, ampliacion o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para
cesionarios, cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercero cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarrollara
algunas de las actividades simultaneas y adicionales, que establece el Ministerio de la Produccion, si no se afecta las condiciones de
seguridad del establecimiento.

2.- No son exigibles el croquis de ubicacion, planc de arquitectura de Ia distribucion existente y detalle de calculo de aforo, plano de
distribucion de tabieros electricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y
no han sufrido modificaciones. si es que se trata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores
inmediatos

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de .
o ; Técnico de
Recibir solicitud 1 Admlnlstrac_lon Tramite
Bocumeniaia y Documentario
Archivo
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Unidad de .
. - ; Administracion Tecr'ucg de
2 | Verificar los requisitos segun el TUPA 10 : Trémite
Documentaria y Documentario
Archivo
Coor_dmar gon la Subgerencia de Unidad de N
Gestion del Riesgo de Desastres o la Administracion Especialista
3 | que haga sus veces la fecha de la 5 Documentaria Tecnico de
realizacion de la iTSE, para comunicar al . y Licencias
L Archivo
administrado.
Unidad de -
4 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion T?‘;gﬁ(i)tge Expedient
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y D ) Xpediente
. ocumentario
Archivo
Registrar salida del expediente, imprimir A dﬁ:ﬂgﬂ : :i" on Técnico de
5 |cargo de derivacion y derivar a la 5 : Trémite Cargo de Recepcion
AN . Documentaria y )
Subgerencia de Licencias y Comercio Archi Documentario
rchivo
Unidad de
6 Esperar varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
i | TiEsiadanaiexpedionts B Documentaria y Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso del expediente Subgerencia de
8 |y derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
9 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Evaluar la Licencia de Funcionamiento Subgerencia de Tec
10 | principal y si califica para Cesionario, y 35 Licencias y A dministrétivo I
revisar el expediente. Comercio
1 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Suﬂg:;i?:;ayde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo Il
Registrar salida del expediente a la .
19 Subgerencia de Gestion de Riesgos de 5 Sulgg:;i?:;a = Secretaria | Memorand
Desastres, imprimir cargo de derivacion C > ¥ OISIOE
; omercio
y derivar
Subgerencia de
13 | Esperar para frasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
‘ Sub_gerepcna de Apoyo
14 | Trasladar el expediente 10 Licencias y Administrativo
Comercio
" ) . Subgerencia de
Recibir y registrar expediente para ITSE . . .
15 ; . 5 Gestion del Riesgo Secretaria
y derivar al Coordinadar/a ITSE de Desastres
Subgerencia de
16 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Designar al grupo de inspectores, Subgerencia de Coordinador/a
17 | registrar entrega de expediente al grupo 15 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de inspectores y derivar de Desastres ECSE
. . . Subgerencia de
18 Zﬁv:::éi:?gllaTns'nEnte ol BPERISHIS 2l 60 Gestion del Riesgo Inspector/a
g de Desastres
i ) . Subgerencia de
WSTRITAL ;NS gﬁngalri;/?jgoﬁgépedlemes para realizar 1320 Gestion del Riesgo
&Y voge g\ M de Desastres
§
S
- =
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Subgerencia de
20 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
Verificar que el establecimiento objeto de .
para ejecutar la inspeccion y el riesgo de Desastres
declarado coincide con lo encontrado
Subgerencia de
22 | Ejecutar diligencia de ITSE 240 Gestion del Riesgo Inspector/a
de Desastres
23 Elaborar, firmar y entregar copia del 45 G§:tti)g: rd(-)tsl(;Ij\;'?eds(z;o Inspector/a Informe
informe de ITSE al administrado de Desastres
Subgerencia de
24 | Esperar llegar a f2 oficina 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
S . Subgerencia de
25 E)l:)t;;réo )',rgﬁ?rr:gér |$$;o:§é ITpS? el 60 Gestion del Riesgo Inspector/a informe
de Desastres
Subgerencia de
26 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Coordinador/a
27 | Revisar infcrme de ITSE 30 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de Coordinador/a
28 | Derivar expadiente a Especialista Legal 5 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de ,
29 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
o " Subgerencia de o
3 | lborar e fobrir Resoudonde ITSE| 30| Gestion del Riesgo ESpf:'Z'l'Sta Resolucion ITSE
y de Desastres 9
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, Subgerencia de Coordinador/a
31 | adjuntar Resolucion y Certificado ITSE al 20 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y Certificado ITSE
expediente y derivar de Desastres ECSE
Subgerencia de
32 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Slibsseiirgntg ?e
33 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE 10 Gestion del Riesgo uRiesgg d:
de Desastres Desastres
. Subgerente de
4 Firmar Resolucién y Certificado ITSE, y 5 GSupgerenmq de Gestion del
derivar estion del Riesgo Riesao de
de Desastres 9
Desastres
Registrar salida del Certificado ITSE y Subgerencia de
Resolucion, imprimir cargo de derivacion °d i .
% y derivar a la Subgerencia de Licencia y 10 Gezgogeijs?::go Secretaria Memorando
Comercio
Subgerencia de
36 | Esperar para trasladar el expediente 60 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Apovo
37 | Trasladar ei expediente 10 Licencias y A dmir?isilrativo
Comercio
Recibir, registrar ingreso del Certificado Subgerencia de
\3~8 ITSE y Resolucién, derivar al 5 Licencias y Secretaria |
-.| Especialista Técnico de Licencias Comercio

VRENTO Y PRESUPUESTO
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Subgerencia de
39 | Esperar atencién del expediente 120 Licencias y
Comercio
Adjuntar Certificado ITSE y Resolucion Subgerencia de Coordinador/a
40 | al expediente y derivar al Especialista 5 Licencias y ITSE, VISEy
Legal Comercio ECSE
Subgerencia de
41 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Subgerencia de Resolucion de Licenci

42 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 30 Licencias y Asistente Legal deof'ylfl’ll i © [ce?ma
Especialista Técnico de Licencias Comercio CINANLANEe
Elaborar e imprimir Licencia de .

83 Funcionamiento, adjuntar Resolucion, 30 Su&gz;iri\:;a & Tec. Certificado de Licencia
Licencia, fecha de realizacion de la ITSE Comercioy Administrativo Il de Funcionamiento
al expediente y derivar al Subgerente

Subgerencia de
44 | Esperar atencion dei expediente 120 Licencias y
Comercio
Revisar Resolucion y Licencia de Supgereqma = Sut.Jgere.nte de
45 R 10 Licencias y Licencias y
Comercio Comercio
46 Firmar Resolucion y Licencia de 5 Sulggc:;iri\:;ayde St?ggggf;e
' - .
Funcionamiento, y derivar Comercio Comercio
Registrar salida de Licencia de
Funcionamiento.  y  -- Resolucidn, R Subgerencia de

47 | Certificado ITSE y Resolucion a la| 7 5. Licencias y Secretaria |
Oficina de Tgamite Documentagio,f = > Comercio
imprimir cargo de derivacidn y derivar

— - Subgerencia de
48 | Esperar para frasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Apoyo
49 | Trasladar el expediente 10 Léc::]gri?oy Administrativo
" . N Unidad de .
Recibir y registrar Licencia de Administracion Tecnico de

50 | Funcionamiento ¥y _ Resolucion, 5 Documentaria Tramite

Certificado ITSE y Resolucion ' Archivo y Documentario
K Unidad de .
51 Eiaborar e imprimir notificacion para ei 15 Administracion T?I'igln(;(i:tse Notificacion de C
administrado : Documentaria y | o, . cacion de Largo
Archivo ocumentario
. . o Unidad de .
Registrar salida, y entregar Resolucion y Administracion Tecnico de

52 | Certificado ITSE, y notificacién  al 5 T vy Tramite
servicio de mensajeria Archivo Y| Documentario
Esperar la notificacion al administrado y A dl:r?ilr?i:?r:;on

53 | devolver cargo a |a entidad por parte del 240 Documentaria
servicio de mensajeria Archivo y

En minutos: 3,795 min
s /’7410 En horas: 63.25 horas
S 0 %3
S 2 En dias habiles: 7.91 dias
Q teee ,% En semanas: 1.58 semana
%W' e il En meses: 0.36 meses
\?«% RENY]
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Nombre Formula
Nimero de Licencias de Funcionamiento para Cesionarios emitidas Numero de Solicitudes Ingresadas
de nivel de riesgo alto Nimero de Licencias Emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informéticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, baligrafo, foner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 3, 6,7 y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento ¥ los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 26° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administratives estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel,

4. Articulo 25° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Suoremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

T

e
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A sar‘ Cédigo M05.01.01.P09
ISR .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mas! Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL 9. Licencia De Funcionamiento Para Cesionarios En Edificaciones Calificadas Con Nivel De Riesgo Muy Alto (Con
PROCEDIMIENTQ Itse Previa)
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
g%%gggn%ﬂfm Regularizar y Formalizar las actividades comerciales, mejorando ta competitividad economica en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
cODIGO DEL MO05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ’ PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL MO5.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 "~ | PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Salicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada, que incluya:
a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.1. o Camet de Extranjeria de su
representante legal.

b) Tratdndose de personas naturales: su nimero de R.U.C. y el nimero D.N.I. o Camet de Extranjeria y el nimero de D.N.I. o Camet de
Exiranjerfa del representante en caso actien mediante representacion.
2.-En el caso de personas juridicas u ofros entes colectivos, Declaracion Jurada de representante legal o apoderado sefialando que su poder
se encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de
manera obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo de que se trate de apoderados con poder escrito en SUNARP, en CUyo €aso
basta una Declaracion Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicos.

3.-Croquis de Ubicacion
4 -Plano de arquitectura de ia distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.-Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.-Certificado vigente de medicion de resistencia de sistema de puesta a tierra

7.-Plan de seguridad del establecimiento objeto de inspeccion.

8.-Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio
9.-Requisitos Especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion juarda de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

¢) Cuando se trate de un inmueble declarado monumento integrante del Patrimonio cultural de la Nacion presentar copia simple de la
autorizacion expedida por el ministerio de cultura, conforme a la Ley 28296. Ley General del Patrimonio General de la Nacion, excepto de los
casos en que el Ministerio de Cultura hiaya participado en'las etapas de remodelacion y inonitoreo de ejecucién de obras previas inmediatas a
la solicitud de la licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica
exclusivamente para los inmuebles declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

10.-Indicacion del nimero de comprobante de pago por derecho de tramite para Licencia de Funcionamiento para Cesionarios Con Nivel de
Riesgo Alto

NOTA:

1.- No se requiere solicitar una modificacion, ampliacion o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para
cesionarios, cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercero cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarroliara
algunas de las actividades simultaneas y adicionales, que establece el Ministerio de la Produccion, si no se afecta las condiciones de
seguridad del establecimiento.

2.- No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle de calculo de aforo, plano de
distribucion de tableros electricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y
no han sufrido modificaciones. si es que se trata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores
inmediatos

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de .
- ; Técnico de
1 | Recibir solicitud 1 Jministracion Tramite
ocumentaria y Documentario
Archivo

EICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ss.giligencia de ITSE

de Desastres

Adtrjrz}:ggt(::;on Tecnico de
2 | Verificar los requisitos segin el TUPA 10 . Tramite
Docime'?tana y Documentario
rchivo
Coordinar con la Subgerencia de .
Gestion del Riesgo de Desastres o la A dmﬁ:t?:c?on Especialista
3 | que haga sus veces la fecha de la 5 Documentaria y Tecnico de
realizacion de la ITSE, para comunicar al Archivo Licencias
administrado.
Unidad de .
4 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion Tgrcr]lcqt de Expedi
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y D ramite Hpecignte
) ocumentario
Archivo
Registrar salida del expediente, imprimir A dl:r:Irtljl:?r :t;on Técnico de
5 |cargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria y Tramite Cargo de Recepcion
Subgerencia de Licencias y Comercio Archi Documentario
rchivo
Unidad de
6 Esperar varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
) Administracion Apoyo
7 | Trasladar el expediente o Documentaria y | Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso del expediente Subgerencia de
8 |y derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
9 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Evaluar la Licencia de Funcionamiento Subgerencia de
10 | principal y si califica para Cesionario, y 35 Licencias y Ad I1_'etc. ol
revisar el expediente. Comercio NAISEv
1 Elaborar, imprimir informe, adjuntar al 20 Suﬂg;i?:;ayde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo i :
Registrar salida del expediente a la .
12 Subgerencia de Gesfidn de Riesgos de 5 Suﬁg:;iril:;ayde Secretaria | Memorando
Desastres, imprimir cargo de derivacion CHieio
y derivar
Subgerencia de
13 | Esperar para frasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de
14 | Trasladar e! expediente 10 Licencias y Ad Ap.oyo .
Comarcio ministrativo
" . ' Subgerencia de
Recibir y registrar expediente para ITSE . . .
15 y derivar al Coordinador/a [TSE 5 Ge(sjtnon del Riesgo |  Secretaria |
e Desastres
Subgerencia de
16 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Designar al grupo de inspectores, Subgerencia de Coordinador/a
17 | registrar enirega de expediente al grupo 15 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de inspectores y derivar de Desastres ECSE
. . . Subgerencia de
18 ;ﬁvg:éi ; ﬁ;’ﬁ.’gzme 6l expediente a la 60 Gestion del Riesgo Inspector/a
g de Desastres
! . . Subgerencia de
Esperar varios expedientes para realizar 1320 Gestion del Riesgo
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Subgerencia de

20 | Esperar llegar al punto de inspeccién 30 Gestion del Riesgo

de Desastres
Verificar que el establecimiento objeto de Subgerencia de
inspeccién se encuentra implementado o9 .

2 para ejecutar la inspeccion y el riesgo 15 Geggogeitgs?rfssgo Inspector/a

declarado coincide con lo encontrado
Subgerencia de
22 | Ejecutar diligencia de ITSE 420 Gestion del Riesgo Inspector/a
de Desastres
. . Subgerencia de
Elaborar, firmar y entregar copia del - ;
2 informe de iTSE al administrado &l Gezgog edszl slfrf: go Inspectorfa Informe
Subgerencia de
24 | Esperar liegar a la oficina 30 Gestion del Riesgo
de Desastres
L . Subgerencia de
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel . .
25 : 60 Gestion del Riesgo Inspector/a Informe
fotografico y entregar Informe de ITSE de Desastres
Subgerencia de
26 | Esperar atencién del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Coordinador/a

27 | Revisar informe de ITSE 40 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y

de Desastres ECSE
Subgerencia de Coordinador/a
28 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y
de Desastres ECSE
Subgerencia de
29 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
. ., : Subgerencia de -
Elaborar & imprimir Resolucidn de ITSE : - Especialista .

30 : . 60 Gestion de! Riesgo Resolucion ITSE
y derivar al Coordinador/a ITSE de Desastres 9 Legal
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, Subgerencia de Coordinador/a

31 | adjuntar Resolucién y Certificado ITSE al 20 Gestion del Riesgo | ITSE, VISE y Certificado ITSE
expediente y derivar de Desastres ECSE

Subgerencia de
32 | Esperar atencion del expediente 120 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Stggsirg:téa (lje
33 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE 10 Gestion del Riesgo Riesqo d:
de Desastres D 9
esastres
. Subgerente de
3 Firmar Resolucion y Certificado ITSE, y 5 GSul.)gerenmg - Ge?stion del
derivar estion del Riesgo Riesgo de
de Desastres g
Desastres
Registrar salida del Certificado ITSE y .

35 Resolucién, imprimir cargo de derivacion 10 Gggﬁgﬂee'}cé?eieo Secretaria Memorand
y derivar a la Subgerencia de Licencia y o Desastresg SIIGIENED
Comercio

Subgerencia de
36 | Esperar para trasladar el expediente 60 Gestion del Riesgo
de Desastres
Subgerencia de Apovo
37 | Trasladar el expediente 10 Licencias y Ad mir?i?t/rativo
Comercio '
Recibir, registrar ingreso del Certificado Subgerencia de
ITSE 'y Resolucién, derivar al 5 Licencias y Secretaria |
Especialista Técnico de Licencias Comercio
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Subgerencia de
39 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Adjuntar Certificado ITSE y Resolucion Subgerencia de Coordinador/a
40 | al expediente y derivar al Especialista 5 Licencias y ITSE, VISE y
Legal Comercio ECSE
Subgerencia de
41 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Subgerencia de . N

42 | Licencia de Funcionamiento y derivar a 30 Licencias y Asistente Legal RZ?:EE:;?O?‘Z;Z?‘?:'&‘
Especialista Técnico de Licencias Comercio
Elaborar e imprimir Licencia de :

83 Funcionamiento, adjuntar Resolucion, 30 Suﬂg:;i?:;a de Tec. Certificado de Licencia
Licencia, fecha de realizacién de la ITSE Comerci oy Administrativo | de Funcionamiento
al expediente y derivar al Subgerente

Subgerencia de
44 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
. iy S Subgerencia de Subgerente de
45 Eﬁ:flgrr] a nﬁgzﬂumon y Licencia de 10 Licencias y Licencias y
Comercio Comercio
, . o Subgerenciade | Subgerente de
46 Em;g n a?m?:ﬂgc;ogeri\yar Liesica - oe 5 Licencias y Licencias y
! Comercio Comercio
Registrar salida de Licencia de
Funcionamiento y Resolucién, Subgerencia de

47 | Certificado ITSE y Resolucion a la 5 Licencias y Secretaria |
Oficina de Tramite Documentario, : Comercio
imprimir cargo de derivacion y derivar

Subgerencia de
48 | Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Apoyo

49 | Trasladar el expediente 10 Lg:nrl:l:?oy Administrativo
Recibir y registrat Licencia de A dLrJnr}lr?i:t(::ceion Tecnico de

50 | Funcionamiento y Resolucion, 5 Documentaria Tramite
Certificado ITSE y Resolucion ) Y| Documentario

Archivo
Unidad de .
DR .- : Tecnico de
Elaberar & imprimir notificacion para & Administracion - -
51 administrado 15 Documentaria y 0 Tramite . Notificacion de Cargo
Archivo ocumentario
Reqi . " Unidad de .
egistrar salida, y entregar Resolucion y Administracion Tecnico de

52 | Certificado ITSE, y notificacion al 5 Documentaria Tramite
servicio de mensajeria Archivo y Documentario
E e, - | Unidad de

sperar |a notificacion al administrado y Adminlsiraeion

53 | devolver cargo a la entidad por parte del 240 Documentaria

servicio de mensajeria Archivo y
En minutos: 4,030 min
En horas: 67.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.40 dias
En semanas: 1.68 semana
En meses: 0.38 meses

INDICADOR
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Nombre Férmula
Numero de Licencias de Funcionamiento para Cesionarios emitidas Numero de Solicitudes Ingresadas
con nivel de riesgo muy aito Numero de Licencias Emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celular)

Materiales (Papet bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, holigrafo, toner y sobre)
PROCEDIMIENTO RELACIONADQ

Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 3, 6,7 y 8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada, aprobados por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM

2. Articulo 26° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientcs en el distrito de San Miguel.

3. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

4. Articulo 25° del reglamento de Inspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado mediante el Decreto Suoremo N° 002-2018-
PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
| SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMEEED
P
0.Y PAESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPLERTD
"CNTYA MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADOPOR: | ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
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s 58 ¥ Cédigo M05.01.01.P10
roiguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
FVamas provs rricisd Fecha 14/0612021
NOMBRE DEL At . . .
PROCEDIMIENTO 10. Licencia Provisional De Funcionamiento Para Bodegas
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . -
PROCEDIMIENTO Promover el desarrollo comercial en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO -
PROCESO NIVEL 0 MO05 NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL PROCESQ | GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 o NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL PROCESO | ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 U NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

establecidas por el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
NOTA:

la via publica y ubicadas eri el primer o segundo piso de la misma.

1.-Solicitud de Licencia Provicional de Funcionamiento, con caracter de Declaracion Jurada
En el caso de persona juridica, ademas de los datos registrado en SUNARP tales como zona registral partida, asiento del objeto social,
accionisias y representante legal, informacion de la ubicacion del establecimiento.
2.-Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad de la bodega, conforme a las condifciones de seguridad de Edificaciones

Solo se otorga licencia provisional de funcionamiento a las bodegas que realizan sus actividades en un area total no mayor de cincuenta metros
cuadrados (50m2) calificadas de riesgo bajo conformadas por: uno o mas ambientes contiguos de una vivienda con frente o acceso directo desde

- . ® - + ‘ .
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
N ARIINIDADES -~ (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
. e Técnico de
1| Recibir solicitud 1| oadadde Administiacion | “qmie
y Documentario
. N Técnico de
- - ] Unidad de Administracion .
2 | Verificar los requisitos segun el TUPA 5 Documentaria y Archivo 5 Tramite .
ocumentario
3 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Unidad de Administracion T?I'(;glr(r;:i)t:e Expediente
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y Archivo Documentario
i i i imorimi ] Técnic
Registrar sahdg de.l' expedlentg, mprimir Unidad de Administracion 'éc'r.]'”(.) de Cargo de
4 lcargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria v Archivo Trémite Recencion
Subgerencia de Licencias y Comercio y Documentario o
5 Esperar varios documentos para trasladar el 240 Unidad de Administracion
expediente Documentaria y Archivo
i . Unidad de Administracion Apoyo
6 | Trasladar el expediente 10 Documentaria y Archivo | Administrativo
Recibir, registrar ingreso del expediente y Subgerencia de Licencias .
’ derivar al Especialista Técnico de Licencias 5 y Comercio SECEEa|
iy ) Subgerencia de Licencias
8 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Coordinar con la Subgerencia de Gestion de
9 Riesgo de Desastres la fecha de realizacion 10 Subgerencia de Licencias Tec.
de la ITSE, registrar e imprimir la fecha y Comercio Administrativo Il
programada y derivar al Especialista Legal
10 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Subgerencia de Licencias Tec. Inf
expediente v derivar y Comercio Administrativo Il niorme
i . Subgerencia de Licencias
11 Egpfrar atencion del expediente 120 y Comercio
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Elaborar e imprimir Resolucion de Licencia . . Resolucion de
12 | de Funcionamiento y derivar a Especialista 20 Subgerenciaca I'_|cenC|as Asistente Legal Licencia de
. Lo y Comercio . .
Técnico de Licencias Funcionamiento
Elaborar e imprimir  Licencia de Certificado d
13 Funcionamiento,  adjuntar  Resolucion, 30 Subgerencia de Licencias Tec. Licencia d €
Licencia, fecha de realizacién de la ITSE al y Comercio Administrativo I Fun 'onaﬁf € "
expediente y derivar al Subgerente . ki
. . Subgerencia de Licencias
14 | Esperar atencién del expediente 120 y Comercio
15 Revisar Resolucion y Licencia de 10 Subgerencia de Licencias Sti?g:r:gir;tse;je
Funcionamiento y Comercio Comercio
16 Firmar Resolucion y Licencia de 5 Subgerencia de Licencias Sllj_?g:r:gigt:fe
Funcionamiento, y derivar y Comercio Comercio
Registrar salida de Resolucién, Licencia de
Funcionamiento y fecha de realizacion de la
ITSE a la Cficina de Tramite Documentario y Subgerencia de Licencias .
17 Archivo y del expediente a la Subgerencia de 5 y Comercio Secretaria | Memorando
Gestién de Riesgo de Desastres, imprimir
cargo de derivacion y derivar
. Subgerencia de Licencias
18 | Esperar para trasladar el expediente 60 y Comercio
19 Trasladar el expediente a la Oficna de 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
Tramite Documentario y Archivo y Comercio Administrativo
Recibir y registrar Resolucion, Licencia de . e Técnico de
20 | Funcionamiento y fecha de realizacion de la 5 %ﬂgﬁ?ﬂ:ﬁ{:ﬁ?'mﬁrgﬁfg Tramite
ITSE y Documentario
21 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Unidad de Administracion T?.igﬁ%ge Cargode
administrado Documentaria y Archivo Documentario Notificacion
Registrar salida y entregar Resolucién, ’ Técnico de
2 Licencia de Funcionamiento, fecha de 5 Unidad de Administracion Tramite
realizacion de la ITSE y nofificacion al Documentaria y Archivo Documentario
servicio de mensajeria
Esperar la nctificacion at administrado y la . N
23 | devolucion del cargo a la entidad por parte 240 %’gg:fngﬁt:gg"m:trr;ﬁfg
del servicio de mensajeria y
24 Trasladar expediente a la Subgerencia de 10 Subgerencia de Licencias Apoyo
Gestion de Riesgos de Desastres y Comercio Administrativo
25 Recibir y registrar expediente para ITSE y 5 Subgerencia de Gestion Secretaria
derivar al Coordinador/a ITSE del Riesgo de Desastres cietana
s . Subgerencia de Gestion
26 | Esperar atencién del expediente 120 del Riesqo de Desastres
97 Notificar al administrado la fecha de 10 Subgerencia de Gestion ?nggj"\ﬁgg/ a
realizacion de la ITSE (*) del Riesgo de Desastres EbSE y
28 Designar inspector/a, registrar entrega de 15 Subgerencia de Gestion (f_?grEdir;/algcér/a
expediente al inspector/a y derivar del Riesgo de Desastres EbSE y
Revisar previamente el expediente a la Subgerencia de Gestion
2 diligencia de ITSE 10 del Riesgo de Desastres Inspector/a
30 Esperar varios expedientes para realizar 2880 Subgerencia de Gestion
diligencia de ITSE del Riesgo de Desastres
31 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30
Verificar que la bodega se encuentre
implementada para ejecutar la inspeccion y Subgerencia de Gestion
32 cumple con las caracteristicas establecidas 10 del Riesgo de Desastres Inspector/a
en su definicién
3 | Ejecutar diligencia de ITSE go | SubgerenciadeGestion | oo
1STR del Riesgo de Desastres
VB ot
&
s 2 :
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Elaborar, firmar y entregar copia del informe Subgerencia de Gestion
= de ITSE al administrado 30 del Riesgo de Desastres Inspectar/a Infome
35 | Esperar llegar a la oficina 30
Elaborar,  imprimir,  fotocopiar  panel Subgerencia de Gestion
36 fotogréfico y entregar Informe de ITSE & del Riesgo de Desastres Inspectora Informe
37 | Esperar atencion del expediente 120 dS;bgiirsZn: ?edg e(i:z?r(:;
: . Coordinador/a
38 | Revisar informe de ITSE 2 f;bgg:;;'j‘edg Sestlon | rse, VSEy
ECSE
. i Coordinador/a
39 | Derivar expediente a Especialista Legal 5 (?(;bg;fs;‘;‘;‘edgei‘:{'r‘;’; ITSE, VISE y
ECSE
40 | Esperar atencion del expediente 120 c?eulbgg;e;:jedg eigi{g;
Elaborar e imprimir Resolucion de ITSE vy Subgerencia de Gestion Especialista .
41 derivar al Coordinadar/a {TSE 30 del Riesgo de Desastres Legal Resolucion ITSE
Elaborar e imprimir Certificado ITSE, adjuntar . . Coordinador/a
42 | Resolucion y Certificado ITSE al expediente | 20 (‘:’;’lbg;’se"(f';‘edg;g‘r‘:; ITSE, VISEy | Certificado ITSE
y derivar g ECSE
43 | Esperar atencion del expediente 120 g;b'g;rsegng:edg eiggig;
Subgerente de
44 | Revisar Resolucion y Certificado ITSE 10 ?;bggszn; 'jedg gg::g; %?:282 geel
Desastres
Subgerente de
45 Firmar Resolucion y Certificado [TSE, vy 5 Subgerencia de Gestion Gestion del
derivar del Riesgo de Desastres Riesgo de
Desastres
Registrar salida de Resolucion, Certificado
ITSE, imprimir cargo de derivacion y derivar . .
46 | a la Subgerencia de Licencias y Comercio y 10 (?:Ibg;fn;ﬁedg e(: 22:';:; Secretaria Memorando
a la Oficina de Tramite Documentario y g
Archivo
47 | Esperar-para trasladar el expediente 60 g;blgiee rse;n: ?edg eGngterr;
48 Trasladar el expediente a !a Subgerencia de 10 Subgerencia de Gestion Apoyo
Licencias y Comercio del Riesgo de Desastres | Administrativo
Recibir, registrar Resolucioén, Certificado Subgerencia de Licencias .
49 ITSE, y adjuntar al expediente J y Comercio Secretaria |
50 Trasladar Resolucion, Certificado ITSE a la 10 Subgerencia de Gestion Apoyo
Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Riesgo de Desastres | Administrativo
97 «
51 Recibir y registrar Resolucion y Certificado 5 Unidad de Administracion T?.ig'mcﬁ:e
ITSE Documentaria y Archivo Documentario
52 Elaborar e imprimir notificacion para el 15 Unidad de Administracion T‘.ﬁgmge Notificacion de
administrado Documentaria y Archivo Documentario Cargo
Registrar salida, y entregar Resolucién y . . Tecnico de
53 | Certificado ITSE, y notificacion al servicio de 5 %’ggﬁ%gﬁt':g;mmszg Tramite
mensajeria y Documentario
En minutos: 5,120 min
En horas: 85.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.67 dias
En semanas: 2.13 semanas
En meses: 0.48 meses
INDICADOR ]
Moy &
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Nombre Formula
Ntimero de Licencias de Funcionamiento Provisional emitidas para Numero de Solicitudes Ingresadas
Bodegas Numero de Licencias Emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1, Articulo 6°, de la Ley N° 30877, Ley General de Bodegueros.

2. Articulos 4°, 19°, 20°, 21° y 22° del Decreto Supremo 010-2020-PRODUCE, Reglamento de la Ley N° 30877, Ley General de Bodegueros

3. Articulo 27°, 28° y 29° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento
de establecimiertos en el distrito de San Miguel.

4, Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

D TAL DE SAN MIGUEL
; D?ESL‘EMSVW

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

e P P R
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g, san Cédigo | M05.01.01.P11
TRIE e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
Varrros por mvicksé Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL 11. Transferencia De Licencia De Funcionamiento O Cambio De Denominacion O Nombre Comercial De La
PROCEDIMIENTO Persona Juridica
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . ) , o . .
PROCEDIMIENTO Regularizar los cambios de los titulares de las licencias de funcionamiento.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
cODIGO DEL MO5.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL M05.01.0 | NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 1 PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Formulario de Declaracion Jurada para Licencia de Funcionamiento

2.-Copia simple de contrato de transferencia, en caso de transferencia de licencia de funcionamiento.

o P " yTIEMPO ORGANQIUNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | SALIDA/PRODUCTO
C AdLrJr:}I:i:t(::ceion Técnico de
1 | Recibir Deciaracién Jurada. SO Documentaria y Tramite
. Archivo Documentario
AdLrJr:; 'r?iesat(:z::?on Técr)ico de
2 | Verificar Declaracion Jurada 5 Documentaria y Tramite
Archivo Documentario
Unidad de i
3 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion T?I'(;gl::i)tge
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y .
. Documentario
Archivo
Registrar salida del expediente, imprimir A dlsr?ilr?i:t?:c?on Técnico de
4 |cargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria Tramite Expediente
Subgerencia de Licencias y Comercio . y Documentario
Archivo
Unidad de
5 Espera varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. . Administracion Apoyo
§ | Trasladar ei expediente L Documentaria y | Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso de expediente y Subgerencia de
7 {derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
8 | Espera atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
9 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 15 Suﬂg:;ec?:;ayde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo [l
Subgerencia de
Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
< ISTR: Comercio
< =
g i OFICHGERE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 452
Y oo ne.., i
%’% ER%’;.”?RM 2



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LEMA

MAPRO MDSM

e e———m0—m—

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

Elaborar e imprimir Resolucion deI Subgerencia de
Licencia de Funcionamiento para el = . .
1 nuevo giro y derivar a Especialista 20 L(l:c:r:zls:?oy Asistente Legal Resolucion
Técnico de Licencias
Elaborar & imprimir Licencia de .
12 Funcionamiento para el nuevo giro, 30 SuLblgererllma de Tec. Certificado de Licencia
. o . icencias y s : )
adjuntar Licencia y Resolucion al Comercio Administrativo Il de Funcionamiento
expediente y derivar al Subgerente
Subgerencia de
13 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Revisar Resolucibn y Licencia de Sub_gerepma de Suk')gere‘nte de
i Funcionamiento para el nuevo giro i Lioancise,y eancias:y
Comercio Comercio
Firmar Resolucion y Licencia de Subgerencia de Subgerente de
15 | Funcionamiento para el nuevo giro, y 5 Licencias y Licencias y
derivar Comercio Comercio
Registrar salida de Resolucion y Licencia
de Funcionamiento para el nuevo giro a Subgerencia de
16 | la Oficina de Tramite Documentario y 5 Licencias y Secretaria |
Archivo, imprimir cargo de derivacion y Comercio
derivar
Subgerencia de
17 | Esperar para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Subgerencia de Apovo
18 | Trasladar el expediente 10 Licencias y " dmir?is¥rativo
Comercio
Unidad de o
19 Recibir y registrar Resolucion y Licencia 5 Administracion T?ﬁgﬁ%ge
de Funcionamiento para el nuevo giro Documentaria y D .
Archivo ocumentario
’ | A dUnidad de Técnico de
Elaborar e imprimir notificacién para e ministracion . _—
@ administrado B Documentaria y D oJJr?:ggfario Nofificacion de Cargo
Archivo
Registrar salida y entregar Resolucion, Unidad de Técnico de
21 Licencia de Funcionamiento para el 5 Administracion Tramite
nuevo giro y notificacion al servicio de Documentaria y Documentario
mensajeria Archivo
Esperar la nciificacidn al administrado y A dl;jr:]ilr?i:tc:;gon
22 | la devolucién det cargo a la entidad por 240 Documentaria
parte del servicio de mensajeria Archi y
rchivo
En minutos: 1,050 min
En horas: 17.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.19 dias
En semanas: 0.44 semanas
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de Licencias de Funcionamiento por Transferencia Numero de Solicitudes Ingresadas
emitidas. Numero de Licencias Emitidas
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)
Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)
Materiales (Pape! bond, formato de licencias, boligrafo, toner y sobre)
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Decreto Supremo N° 200-2020-PCM

"2. Articulo 13° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los formatos

actualizados de Declaracion Jurada, aprobado por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM"

3. Articulo 33° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

4. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Migue,

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

CFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO PCR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
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ERg—. 25 2 §§ 3 Cédigo M05.01.01.P12
miguel or FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
1Vamos por mas! Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO 12. Cese De Actividades
DUENO DEL L .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . . . .
PROCEDIMIENTO Actualizar la base de datos de los establecimientos comerciales del distrito
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL MO5.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO QEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 " | PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Formulario de Declaracion Jurada para Licencia de Funcionamiento - Cese de Actividades
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA
N ASIVIDARES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | /PRODUCTO
Recibir, registrar, asignar numero al . A Técnico de
1 | expedienie, sellar, y entregar cargo al 5 nggﬁg]ggtgg;n'n':trr:ﬁifg Tramite
Administrado y Documentario
Registrar salida del expediente, imprimir . . Técnico de
2 |cargo de derivacion y derivar a la 5 %ﬂgﬁ%gﬁtggglmﬁtﬁﬁfg Tramite Expediente
Subgerencia de Licencias y Comercio y Documentario
3 Espera varios documentos para 240 Unidad de Administracion
trasladar el expediente Documentaria y Archivo
) Unidad de Administracion Apoyo
& | liSsiscarndl Expeiie i0 Documentaria y Archivo | Administrativo
Recibir, registrar ingreso de expediente y . .
5 |derivar al Especialista Técnico de ] Subgerencia de I_.|cen0|as Secretaria |
A y Comercio
Licencias
. " Subgerencia de Licencias
6 | Espera atencion del expediente 120 y Comercio
7 Elaborar, imprimir Informe, adiuntar al 10 Subgerencia de Licencias Tec. Inf
expediente y derivar y Comercio Administrativo || .
" . Subgerencia de Licencias
8 | Esperar atencion det expediente 120 y Comercio
Elaborar e imprimir Resolucién de Cese Subgerencia de Licencias . .
9 y derivar al Subgerente N y Comercio Asistente Legal Resolucion
. R Subgerencia de Licencias
10 | Esperar atencién del expediente ~120 y Comercio
. " Subgerencia de Licencias
11 | Revisar Resolucion de Cese 5 y Comercio Subgerente
) . Subgerencia de Licencias
12 | Firmar Resolucion de Cese 5 y Comercio Subgerente
Registrar salida de Resolucion a la
13 Oficina de Tramite Documentario y 5 Subgerencia de Licencias Secretaria |
Archivo imprimir cargo de derivacion y y Comercio ecretarl
derivar
i Subgerencia de Licencias
14 | Esperar para trasladar el expediente 60 y Comercio
. Subgerencia de Licencias Apoyo
Trasladar el expediente 10 y Comercio Administrativo
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Numero de Solicitudes Ingresadas

Numero de Cetificados de Cese emitidos Numeros de Certificados Emitidos

. N Técnico de
16 | Recibir y registrar Resolucion de Cese 5 %";gﬁ?ngﬁ{;\g;"'"'f\t::ﬁw Tramite
y Documentario
17 Elaborar e imprimir notificacion para el 10 Unidad de Administracion T?ﬁgmge Notificacion de
administrado Documentaria y Archivo Doeline LD Cargo
Registrar salida, entregar Resolucion de . . Técnico de
18 | Cese y notificacion al servicio de 5 %’ggﬁg]gﬁt:ﬁ;mm:}gﬁ?; Tramite
mensajeria y Documentario
Esperar la notificacion al administrado y . o
19 | la devolucién del cargo a la entidad por 240 %rggzdmgﬁt:g:m':t::ﬁsg
parte del servicio de mensajeria y
En minutos: 1,000 min
En horas: 16.67 horas
DURACION TOTAL ! En dias hébiles: 2.08 dias
En semanas: 0.42 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Decreto Supremo N° 200-2020-PCM
"2. Aticulo 14° del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los formatos
actualizados de Declaracion Jurada, aprobado por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM"

establecimientos en el distrito de San Miguel.

al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad distrital de San Miguel.

3. Articulo 41° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de

4. Ordenanza N° 428/MDSM, Que aprueba la incorporacion de los procedimientos administrativos estandarizados de licencias de funcionamiento

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
: SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMERCIO

DISTRITAKDE SAN HIGUEL
IXEA O YIPRESUFUESTO

, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y dﬁ

REVISADO POR: PRESUPUESTO !‘ Y
CINTYA WILAGROS MEDINA PAUCARCAJA

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADO POR: | "y ~50pERACION INTERINSTITUCIONAL
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

R R [ Cédigo | M05.01.01.P13
Pigued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
iVames ppor prieiEl Fecha 14/06/2021
ggggg&ﬁg&.m 13. Autorizacion para el Desarrollo de Actividades Simultaneas y Adicionales a Ia Licencia de Funcionamiento
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
(P)IEEJ)'(E:TEIgI(:IIII)EENLTO Determinar las actividades simultaneas y adicionales a la licencia de funcionamiento
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
cODIGO DEL MO5.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL MO05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 " | PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Formato de Declaracion Jurada para Informar el Desarrolio de Actividades Simultaneas y Adicionales a la Licencia de Funcionamiento
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
. AGTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
Recibir, registrar, asignar numero al . e "
expediente, sellar, y entregar cargo al 5 UDnldad de Aqmln::tr?]glon Ad A'u>'<|||ar'
Administrado ocumentaria y Archivo ministrativo
Registrar salida del expediente, imprimir . s "
cargo de derivacion y derivar a la 5 Ugéii?niﬁtgﬁgyﬁgah?\ll%n Ad n':‘ilrjm)i(éltlfartiv B Expediente
Subgerencia de Licencias y Comercio
Espera varios documentos para trasladar 240 Unidad de Administracién Auxiliar
el expediente Documentaria y Archivo | Administrativo
. Unidad de Administracion Auxiliar
Trasladar el expediente 10 Documentaria y Archivo | Administrativo
Recibir, registrar ingreso de expediente y . N
derivar al Especialista Técnico de 5 Subgerergla de glcenmas Secretaria |
Licencias y L.omerclo
Espera atencion del expediente 120 Slbgemnesa de Igcencuas
y Comercio
Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 10 Subgerencia de Licencias Tec. Informe
expediente y derivar y Comercio Administrativo Il ]
. ) Subgerencia de Licencias
Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
Elaborar e imprimir Carta y derivar al Subgerencia de Licencias —_—
Subgerente 20 y Comercio Asistenta Legal Carta
iy . Subgerencia de Licencias
10 | Esperar atencion del expediente 120 y Comercio
: Subgerencia de Licencias
11 | Revisa Carta 5 y Comercio Subgerente
. Subgerencia de Licencias
12 | Firmar Carta 5 y Comercio Subgerente
Registrar salida de Carta y deriva a Subgerencia de Licencias .
e notificador. 5 y Comercio Secretaria|
14 Elaborar e imprimir notificacion para el 20 Subgerencia de Licencias Apoyo Notificacion de
administrado y Comercio Administrativo Cargo
Esperar |a notificacion al administrado y la ) —_—
15 | devolucion del cargo por parte del 240 Subgerergcl)e:n(éerz cli.(ljcenmas Secretaria |
/|| noficador y
| 3 En minutos: 930 min
< RURACION TOTAL
% En horas: 15.50 hora:
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En dias habiles: 1.94 dias

En semanas: 0.39 semanas

En meses: 0.09 meses
INDICADOR

Nombre Férmula

Nimero de Autorizaciones emitidas de actividades simultaneas y Numero de solicitudes Ingresadas
adicionales Numero de Autorizaciones emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SiSDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior.
BASE LEGAL ESPECIFICA

1: Decreto Supremo N° 011-2017-PRODUCE, que aprueba los lineamientos para determinar los giros afines o complementarios entre si para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento y listado de actividades simulianeas y adicionales y su modificatoria aprobada por Decreto Supremo
N° 009-2020-PRCDUCE.

*2. Articulo 3° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los formatos

actualizados de Declaracion Jurada, aprobado por Decreto Supremo N° 163-2020-PCM”

3. Articulo 30° de la Ordenanza N° 411/MDSM, Que regula los procedimientos de autorizacion municipal vinculados al funcionamiento de
establecimientos en el distrito de San Miguel.

UNIDAD DE ORGANIZACION ' FIRMAY SELLO
PALID DUSTNTALDESANHGUEL
: DE LICENCIAS
.| SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y
ELABORADO POR: COMERCIO Ce
140 CESAR MORE SARAVIA
/w3765RENE
“’*"%L et
NEA PRESUP!
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ot PR
: PRESUPUESTO
UCARCAJA
GERENCIA DE DESARROLLO b L DE SAN MIGUEL
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION AED 1 COORERACIN
INTERINSTITUCIONAL
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e L5 EY Cédigg M05.01.01.P14
L L , FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sWarenios i rriein ! Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL ) N . .
PROCEDIMIENTO 14. Duplicado de Licencia de Funcionamiento
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . - N . .
PROCEDIMIENTO Actualizar la emision de la licencia de funcionamiento.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ’ PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
cODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

Formulario de Declaracion Jurada para Licencia de Funcionamiento
indicacion del numero de comprobante de pago por derecho de framite para Edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE SALIDA/
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LAACTIVIDAD | PRODUCTO
. - Unidad de Administracion Auxiliar
1 | Recibir Declaracion Jurada. ! Documentaria y Archivo Administrativo
- T Unidad de Administracion Auxiliar
2 | Verficar Declaracion Jurada 5 Documentaria y Archivo Administrativo
3 Registrar, asignar nimeo,al.expediente, seuar i A Unidad de Administracion Auxiliar
y entregar carga al admiinistrado N Documentaria y Archivo Administrativo
Registrar salida del expediente, imprimir cargo . N .
e . . Unidad de Administracion Auxiliar .
4 | de derivacién y derivar a la Subgerencia de . - P Expediente
Licencias y Comercio Documentaria y Archivo Administrativo
5 Espera varios ‘documentos para trasladar el 240 Unidad de Administracion Auxiliar
expediente Documentaria y Archivo Administrativo
. Unidad de Administracion Auxiliar
6 | Trasladar el expedients 10 Documentaria y Archivo Administrativo
Recibir, registrar ingreso de expediente y denvar Subgerencia de Licencias y )
/ al Especialista Técnico de Licencias 5 Comercio Secretaria|
. Subgerencia de Licencias y
8 | Espera atencion del expedlente 120 Comercio
9 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 15 Subgerencia de Licencias y | Tec. Administrative Informe
expediente y derivar Comercio 1l
" S Subgerencia de Licencias y
10 | Esperar atencion del expediente 120 Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Licencia de . N ,
11 | Funcionamiento y derivar a Especialista Técnico 20 Summ'&?‘]ﬁéi‘: BNCESY | Asistente Legal Ret?;:zgr; de
de Licencias
Elaborar e imprimir Licencia de Funcionamiento, . N - Certificado de
12 | adjuntar Licencia y Resolucion al expedlente y 30 Subgerencia de ITucenclas V. | Tec. Adminisirativo Licencia de
Comercio I ] h
derivar al Subgerente Funcionamiento
= Subgerencia de Licencias y
13 Esperar atencion del expediente 120 Comercio
Revisar ~ Resolucion y  Licencia de Subgerencia de Licencias y
" Funcionamiento del Duplicado i Comercio Subgerente
Firmar Resoiucion y Licencia de Funcionamiento Subgerencia de Licencias y
15 del duplicado, y derivar ) Comercio SUCETents
Registrar salida de Resolucion y Licencia de
16 Funcionamiento del duplicado a la Oficina de 5 Subgerencia de Licencias y Secretaria |
Tramite Documentario y Archivo, imprimir cargo Comercio
L, | de derivacion y derivar
. Subgerencia de Licencias y
Esperar para trasladar el expediente 60 Comercio

$A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Nimero de Duplicados de Licencias emitidas

18 | Trasladar el expediente 10 Subgererg:‘i)z:ni?cli.;cencias y A dnﬁr?grgtivo
19 Recibir y registrar Resolucién y Licencia de 5 Unidad de Administracion Auxiliar
Funcionamiente del duplicado Documentaria y Archivo Administrativo
20 Elaborar e imprimir nofificacion para el 15 Unidad de Administracion Auxiliar Notificacion de
administrado Documentaria y Archivo Administrativo Cargo
Registrar salida y entregar Resolucion, Licencia . A -
21 | de Funcionamiento del duplicado y notificacion al 5 Ugé%i?nii Qﬁ;mn:g?"lgn Ad A.u’.("t'art.
servicio de mensajeria y e
Esperar la notificacion al administrado y la . L "
22 | devolucion de! cargo a la entidad por parte del 240 US;%Z?niigﬂ;mnfg?"gn Ad A.u>_(|lt|arﬁ
servicio de mensajeria y IS8tV
En minutos: 1,050 min
En horas: 17.50 horas
DURACION TOTAL En dias habiles: 2.19 dias
En semanas: 0.44 semana
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Formula

Numero de Solicitudes Ingresadas
Numero de Licencias Duplicadas emitidas

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Cficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticcs (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, boligrafo, foner y sobre)

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1.- Ordenanza N° 411/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

RITALOE SAN MIGUEL
Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTG Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

T I Codigo | M05.01.01.P15
ol FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
R s o e Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL . . . . .
PROCEDIMIENTO 15. Constancia de Ejercer y no Ejercer Actividad Comercial
DUENO DEL N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL . . . . . .
PROCEDIMIENTO Informar la existencia o no existencia de una actividad comercial
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO5 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL MO5.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL1 ' PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL M05.01.01 NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 COMERCIALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
1.-Solicitud de Censtancia de ejercer y no ejercer actividad comercial
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Re°ibi.r  registrar, - asignar nimero al AdlrJr:}lr?i:ga(::?on Técnico de Tramite
1 equdlgnte. sellar, y eniregar cargo al‘ .. 5 Documentaria y Documentario
Administrado Archivo
. e T Unidad de
Registrar salida del expediente,” imprimir L ) -
2 | cargo de derivacion y derivar 2 la Subgerencia 5 [ﬁ:ﬂm:?;ﬁgm Tégrgzz;:;:;:na Expediente
de Licencias y Comercio Archivo y
Unidad de
3 Espera varios documentos para trasladar el 240 Administracion
expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
4 | Trasladar el expediente 10 Documentaria y Administrativo
. Archivo
Recibir, registrar ingreso de expediente y Subgerencia de .
5 derivar al Especialista Técnico de Licggcjas 5 Licencias y Comercio Secretaria |
6 | Espera.atencion del expediente 120 L c::zggryergé?ndeerci 0
7 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 10 Subgerencia de Tec. Administrativa Informe
expediente y derivar Licencias y Comercio Il
8 | Esperar atercion del expediente 120 Licgrl:gggr;rg:)?ni?ci o
Elaborar e imprimir Constancia y derivar al Subgerencia de . .
9 Subgerente 2 Licencias y Comercio Asistonta Legal Constancia
10 | Esperar atercion del expediente 120 Liogﬁc?g:r?rg:nierci o
. Subgerente de
’ g Subgerencia de PRl
11 | Revisa Constancia 5 I . Licencias y
Licencias y Comercio Comercio
. Subgerente de
) . Subgerencia de A
12 | Firmar Consiancia 5 . . Licencias y
Licencias y Comercio Comercio
Registrar salida de Constancia y deriva a Subgerencia de .
: notificador. S Licencias y Comercio Secretaria |
Elaborar e imprimir nofificacion para el Subgerencia de Apoyo P
14 administrade 2 Licencias y Comercio Administrativo Notificacion de Cargo
Esperar la notificacion al administrado y la Subgerencia de .
15 devolucién del cargo por parte del notificador 240 Licencias y Comercio Secretaria |
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“Ano del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

En horas: 15.50 horas

En dias habiles: 1.94 dias

En semanas: 0.39 semanas

En meses: 0.09 meses
INDICADOR

Nombre Férmula

. , » Numero de Solicitudes Ingresadas

Nimero de Constancias Emitidas Numero de Constancias emitidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)

Materiales (Pape! bond, fonmato de licencias, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Fiscalizacion Posterior.

BASE LEGAL ESPECIFICA

1.- Ordenanza N° 411(MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA'Y SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADOC POR: COMERCIO

RTAL/OE SAN MIGUEL
ENTQ'Y PRESUPUESTO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

.C!NTYA M!L/ ROS EDIN PAUCARCAJA

GERENCIA DE DESARROLLO
APROBADO POR: ECONOMICO Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

N R e S S SO 500 e PN
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PRCTINT LA DE LIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”
i W'-‘« 5 Y Cddigo M05.01.02.P01
riguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
;Vﬂt7!0$’ FREPE PFMLEN Fecha 15/06/2021
NOMBRE DEL o .. - . . .
PROCEDIMIENTO 16. Autorizacion Municipal Temporal para Desarrollar Actividades de Comercio en los Espacios Publicos
DUENO DEL o ]
PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL - . ~ . . .
PROCEDIMIENTO Regular las actividades de comercio en pequefia escala en espacio publico del distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.01.02 PROCESO NIVEL 2 REGULACICON DEL COMERCIO EN ESPACIOS PUBLICOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Formutario-Solicitud gratuito proporcionado por la municipalidad, en que se acreditara que reune los requisitos establecidos en la

ordenanza.

2.-Declaracion Jurada en que se indicara que no cuenta con ningun otro negocio, giro o ingreso, ni pariente directo del nucleo familiar que

gestione o se dedique lo mismo en el distrito.

3.-Documento que acredite domiciliar en el distrito de San Miguel.

4.-Dos (2) fotografias a color con fondo blanco, tamafio carne.

5.-Croquis de ubicacion exacta del modulo y una fotografia de este.

o TIEMPO | ORGANOJ/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES .. (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recibir, registrar, asignar nimero al A dUr!lc!ad d‘? Técnico de
; ministracion .
1 | expediente, sellar, y entregar cargo al 5 Documentaria y Tramite '
Administrado Archivo Documentario
Registrar salida del expediente, imprimir A dlrJr?ilr?izgradgo n Técnico de
2 |cargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria y Trémite Expediente
Subgerencia de Licencias y Comercio Archi Documentario
rchivo
Unidad de
3 Espera varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
| Frasiader el expediants 10 Documentaria y | Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso de expediente y Subgerencia de
5 {derivar al Especialista Técnico de 5 Licencias y Secretaria |
Licencias Comercio
Subgerencia de
6 | Espera atercion del expediente 120 Licencias y
Comercio
7 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 15 Suﬂgg;i?:;ayde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Administrativo [I
Subgerencia de
8 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Elaborar e imprimir Resolucion de Subgerencia de
9 | Autorizacion Temporal y derivar a 20 Licencias y Asistente Legal Resolucion
Especialista Técnico de Licencias Comercio
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Nimero de Autorizaciones Temporales emitidas

Numero de Solicitudes Ingresadas
Numero de Autorizaciones emitidas

Elaborar e imprimir Autorizacion .

10 Temporal, adjuntar Autorizacion y 30 Suﬂggrr]i?:;a de Tec. Autorizacion T |
Resolucion al expediente y derivar al Comerci oy Administrativo Il on fempora
Subgerente

Subgerencia de
11 | Esperar atencitn del expediente 120 Licencias y
Comercio
. = - Subgerencia de Subgerente de
12 'l?:r\::si:al Resolucién 'y  Autorizacion 10 Licencias y Licencias y
v P o 8 Comercio Comercio
Flrmar Resolucron y Autonzamon Sub.gerer_\ma = Sut_)gere'nte g
13 Tehporal, y dever 4.5 5 Licencias y Licencias y
poral, y Comercio Comercio
| Registrar * salida de Resolucign y |- Subgerencia de

14 Autorizacion temporal a la Oficina de 5 Licencias y Secretaria |
Tramite Documentario y  Archivo, Comercio
imprimir cargo de derivacion y derivar

Subgerencia de
15 | Esperar para trasladar el expedlente 60 Licencias y
: LA Comercio
16 | Trasladar el expediente 10 Sut)ig:rr\iri]:;ayde Ap‘oyol
' Comercio Administrativo
Unidad de -
17 Recibir y registrar Resolucion vy 5 Administracion T?ﬁgmge
Autorizacion Temporal Documentaria y D tari
Archivo ocumentario
Sicadde Técnico de
Elaborar e imprimir notificacion para el Administracion - I
18 administrado 15 Documentaria y = Tramlt;e ' Notificacion de Cargo
Archivo ocumentario
Registrar salida y entregar Resolucion, A dlrjr:}lr?i:t(::gon Técnico de

19 | Autorizacion Temporal y notificacién al 5 D Tramite
servicio de mensajeria Archivo y Documentario
Esperar la notificacion al administrado y A dﬂﬁgﬂ:&n

20 | la devolucion del cargo a |a entidad por 240 Documentaria
parte del servicio de mensajeria Archivo y

En minutos: 1,045 min
En horas: 17.42 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 2.18 dias
En semanas: 0.44 semana
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)
Materiales (Papel bond, formato de licencias, boligrafo, toner y sobre)

Recurso Humano {Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Adminisirativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior.
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BASE LEGAL ESPECIFICA

Articulo 9° y 10° de la Ordenanza N° 282/MDSM, que regula el comercio en espacios publicos autorizados en la jurisdiccion del distrito de San
Miguel

Articulo 8° de la Ordenanza N° 390/MDSM, que regula el otorgamiento de autorizacion municipal a los vehiculos motorizados para expendio de
alimentos denominados Food Truck.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
mb msmAl DE SAN HGUE.
@ P e, A
_ SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: Aok DE L

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: A DE PLANEAMI

.| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICOE]" RITAL DE SAN MIGUEL
APROBADO POR: | "y 050PERACION INTERINSTITUCIONAL i JECHIEC0 | CLOPERKOON
A‘-*n \ ‘...‘=.i..‘-:: ‘;; (AR ‘-w}\.ﬂﬁxﬁl
A =y

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 466



PROVINCIA DE LIMA.

MAPRO MDSM

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

T pp—. 5523 Codigo | M05.01.02.P02
miguel. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

iVamos por mds! Fecha 15/06/2021

NOMBRE DEL 17. Autorizacion Temporal para Espectaculos Piblicos (deportivos y no deportivos), Exposiciones, Campafias y

PROCEDIMIENTO Promociones

DUENO DEL - .

PROCEDIMIENTO Subgerente de Licencias y Comercio

OBJETIVO DEL Nommar y reglamentar la autorizacion temporal para el desarrolio de actividades deportivas y no deportivas en la

PROCEDIMIENTO via publica del distrito de San Miguel.

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO
PBOCESO NIVEL 0 MO5 NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL M05.01 NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESO NIVEL 1 ) NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCESO
PROCESO NIVEL 2 M05.01.02 NIVEL 2 REGULACION DEL COMERCIO EN ESPACIOS PUBLICOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

actividad a realizarse y que incluya:
representante legal.

mediante representacion.

autenticidad.

administrado acerca de su autenticidad.

1.-Solicitud de espectacutos publicos no deportivo, can caragter de Declaracion Jurada que consigne fecha y hora de inicio y termino de la
a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su numero de RUC y el numero de DNI 6 came de extranjeria de su
b) Tratandose de personas naturales: su numero de RUC y el numero de DNI o came de extranjeria del representante en caso actuen

¢) Numero y fecha del comprobante de pago por derecho de tramite.
2.-Plano de distribucion y copia simploe de la memoria descriptiva del equipamiento a instalar y el detalle de la actividad a realizar,
acompaiiada de la declaracion jurada del administrado acerca de su autenticidad.

3.-Copia simple del contrato suscrito con una empresa de seguridad privada para custodia perimetrica de la zona destinada al espectaculo,
para el desarrollo de exposiciones y espectaculos no deportivos, acompafiadade declaracion jurada del administrado acerca de su

4.-Copia simple de la poliza de seguro de responsabilidad civil que cubra sin franquicia alguna, accidentes personales, muerte, invalidez
temporal o permanente de los asistentes, para el desarrollo de exposiciones u espectaculos publicos, acompafiada de declaracion jurada del

5.-Copia simple de la autorizacion del sector comespondiente en caso que la actividad asi lo requiera, para el caso de exposiciones,
acompariada de la declaracion jurada del administrado acerca de su autenticidad.

6.-Numero y fecha de informe de ECSE (hasta 3000 personas) o numero de solicitud del procedimiento.

7.-Copia simple de la autorizacion de la DICSCAMEC, si la actividad incluye material pirotecnico.

R TIEMPO | ORGANOJUNIDAD EJECUTORDELA | SALIDA/
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA ACTIVIDAD | PRODUCTO
Unidad de
1 | Recibir salicitud 1 Administrac_ion Técnico de Trémite
Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
2 | Verificar los requisitos segiin el TUPA 5 Admnmstraqnon Técnico de Tramte
Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de
3 Registrar, asignar nimero al expediente, sellar, y 4 Administracion Técnico de Tramite
entregar cargo al administrado Documentaria y Documentario
Archivo
. . . . Unidad de
Registrar salida del expediente, imprimir cargo de S . -
4 | derivacibn y derivar a la Subgerencia de 5 l?dmmnst;aquon Tecnico de Tra‘mlte Expediente
Licencias y Comercio ocumentaria y Documentario _
Archivo
Unidad de
5 Espera varios documentos para trasladar el 240 Administracion
expediente Documentaria y
Archivo
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Equipos (PC, impresora, anexo telefonico, celular)

Unidad de
. Administracion Apoyo
6 | Trasladar ef expediente 10 Documentaria y Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso de expediente y derivar Subgerencia de .
7 al Especialista Técnico de Licencias 2 Licencias y Comercio Secretaria |
8 | Espera atencion del expediente 120 Liczxggzrsrgéami?cio
9 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al expediente 15 Subgerencia de Tec. Administrativo Informe
y derivar Licencias y Comercio I
10 | Esperar atencion del expediente 120 Licesz:ggazr)?rg;i?cio
Elaborar e imprimir Autorizacion Temporal y Subgerencia de . Autorizacion
1 | derivar a Subgerente . 2 Licencias y Comercio Asistente Legal Temporal
12 | Esperar atencion del expediente 120 Licsrl:ggzr?r&?ni? cio
13 Revisar Resolucion y Licencia de Funcionamiento 10 Subgerencia de St?g:;gg: i
del Duplicado Licencias y Comercio Comercioy
14 Firmar Resolucion y Licencia de Funcionamiento 5 Subgerencia de Sllj_?g:nr;r:: de
del duplicado, y derivar Licencias y Comercio Comercioy
Registrar salida de Autorizacion a la Oficina de :
15 | Tramite Dccumentario y Archivo, imprimir cargo 5 Licgrlljct:)ig‘:rerg:ni?ci o Secretaria |
de derivacion y derivar y
16 | Esperar para trasladar el expediente 60 L cgr‘:gigir? r&?ni?ci o
' : i Subgerencia de Apoyo
17| Trasladar e} expediente 10 Licencias y Comercio Administrativo
Unidad de
18 | Recibir y registrar Autarizacion Temporal 5 [ﬁ) irmggﬁgny Tegrggﬁrg:ng?irglte
Archivo
Unidad de
19 Elaborar & imprimir notificacion para el 15 Administracion Técnico de Tramite | Notificacion
administrado Documentaria y Documentario de Cargo
Archivo
Unidad de
20 Registrar salida y entregar Autorizacion Temporal 5 Administracion Técnico de Tramite
y notificacion al servicio de mensajeria Documentaria y Documentario
Archivo
Esperar la notificacion al administrado y la A dLr,r::Ir?i:t(:: ; B
21 | devolucion del cargo a la entidad por parte del | 240 e
servicio de mensajeria Archivo y
En minutos: 1,020 min
En horas: 17.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.13 dias
En semanas: 0.43 semanas
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Autorizaciones Temporales emitidas. Numero de Autorizaciones Temporales Emitidas / Ingresadas
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)
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Materiales (Papel bond, formato de licencias, boligrafo, toner y sobre)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Articulo 61°, 62°, 63°, 64° y 65° de la Ordenanza N° 411/MDSM, que regula los Procedimientos de Autorizacion Municipal viculados al
funcionamiento de establecimientos en el distrito de San Miguel.

R.A. N° 879-2019/MDSM, Que aprueba el tarifario, requisitosy costos del servicio no exclusivo de licencias y comercio.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIO
ALDE SAK WGUEL
NTO Y PRESUPU
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRESUPUESTO
147 ¥ MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
APROBADO POR: | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

e e oy
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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S 5 % Cadigo M05.01.02.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
s Versrvors poovr 2v3cisd Fecha 15/06/2021
ggggg&ﬁg&.ro 18. Autorizacion de Uso Temporal del Frontis de los Establecimientos Comerciales
EggggDDIIEIILENTO Subgerente de Licencias y Comercio
OBJETIVO DEL Uso temporal de las vias publicas, cor |a finalidad de reactivar la economia sin vulnerar el estado de Emergencia
PROCEDIMIENTO Sanitaria Nacional y Emergencia Nacional.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0- Mo5 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL voso1 | NOMERE DEL GESTION DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES EN
PROCESONIVEL1 p* ™ PROGESO NIVEL 1 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 . M05.01.02  PROCESO NIVEL 2 REGULACION DEL COMERCIO EN ESPACIOS PUBLICOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

1.-Solicitud simple sefialando, los datos de a persona natural o de ser el caso persona juridica se requerira declaracion jurada de contar con
vigencia de poder vigente, numero de la licencia de funcionamiento y numero de certificado [TSE
2.-Croquis de ubicacion e imagen (es) del espacio publico solicitado.

3.-Piano simple de ubicacin y distribucion del mobiliario sobre el espacio a solicitar debiedo respetar la ubicacion y distribucion del mabiliario
sobre el espacio 2 solicitar, debiendo respetar las caracteristicas y especificaciones tecnicas establecidas en los anexos o1 y A del presente
iineamiento y lo establecido en la guia aprobada en el Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento a traves de la Resolucion Ministerial
N° 019-2021-Vivienda.
4.-Declaracion Jurada de compromiso de mantener la limpieza y el orden del espacio solicitado y autorizado, y finalizado el uso, dejar dicho
espacio en igual © mejor estado del que se encontro.

NOTA: La documentacion y plano, solo requiere !a firma del conductor de la Licencia de Funcionamiento o del representante legal, segun sea

el caso.
o TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
S Ad?r:}':i:t?:ceion Tgenicode
1 | Recibir solicitud 1 A Tramite
Documentaria y Documentario
Archivo
o
- - Ad‘rJr:}Ir?i:tc::ceion Técr)lcc_) N
2 | Verificar los requisitos segin el TUPA 5 . Tramite
Documentaria y Documentario
Archivo
Unidad de -
3 Registrar, asignar nimero al expediente, 4 Administracion T?ﬁgm:e Expediente
sellar, y entregar cargo al administrado Documentaria y D . P
Archivo ocumentario
Registrar salida del expediente, imprimir A dLrJr:}Ir?i:t‘}adceion Técnico de
4 Jcargo de derivacion y derivar a la 5 Documentaria Tramite Cargo de Recepcion
Subgerencia de Licencias y Comercio Archi Y Documentario
rchivo
Unidad de
5 Esperar varios documentos para 240 Administracion
trasladar el expediente Documentaria y
Archivo
Unidad de
. Administracion Apoyo
6 | Trasladar el expediente 10 Documentaria y | Administrativo
Archivo
Recibir, registrar ingreso del expediente Subgerencia de
7 |y derivar al Especialista Técnico de 5 Licergias y Secretaria |
Licencias i

ORCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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Subgerencia de
8 | Esperar atencién del expediente 120 Licencias y
Comercio
9 Elaborar, imprimir Informe, adjuntar al 20 Su&g:;i?::yde Tec. Informe
expediente y derivar Comercio Admnistrativo Il
Subgerencia de
10 | Esperar atencidn del expediente 120 Licencias y
Comercio
Registrar y derivar el expediente a la Subgerencia de
11 | Subgerencia de Transito y Transporte, 10 Licencias y Secretaria |
para la insgeccion tecnica. Comercio
Subgerencia de
12 | Esperar atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Trasladar expediente a la Subgerencia Supgerepma de Apoyo
8 de Transito y Transporte i el Administrativo
y pa Comercio
Recibir y registrar expediente para Subgerencia de
14 | inspeccion tecnica y derivar al 5 Transito y Secretaria |
especialista tecnico Transporte
Subgerencia de
15 | Esperar atencion del expediente 120 Transito y
Transporte
Revisar previamente el expediente a la Subgerepcla de
16 diligencia de Inspeccion 10 Transito y Inspector/a
Transporte
17 Esperar. varios exped_ientes para realizar 1320 Su?.?:;iﬂg'? e
diligencia de Inspeccion Transporte
Subgerencia de
18 | Esperar llegar al punto de inspeccion 30 Transito y
Transporte
Verificar que el establecimiento objeto de Subgerencia de
19 | inspeccion se encuentra implementado 10 Transito y Inspector/a
ara ejecutar la inspeccidn. Transporte
Subgerencia de
20 | Ejecutar diligencia de Inspeccion 60 Transito y inspector/a
Transporte
Subgerencia de
21 | Esperar llegar a la oficina 30 Transito y
Transporte
Elaborar, imprimir, fotocopiar panel Subgerencia de
22 |fotografico y entregar Informe de 30 Transito y Inspector/a Informe
Inspeccion Transporte
Subgerencia de
23 | Esperar atencion del expediente 120 Transito y
Trangporte
Subgerencia de Subgerente de
24 | Revisar el informe 10 Transito y Transito y
Transporte Transporte
Subgerencia de Subgerente de
25 | Firmar Informe y derivar 5 Transito y Transito y
Transporte Transporte
Registrar salida del informe, imprimir Subgerencia de
26 | cargo de derivacion y derivar a la 10 Transito y Secretaria Cargo de Recepcion
Subgerencia de Licencias y Comercio. Transporte
Subgerencia de
27 | Esperar para trasiadar el expediente 60 Transito y
Trangporte
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28 Trasladar el expediente a la Subgerencia 10 Su?.?::ﬂg'? de Apoyo
de Licencias y Comercio Transporte Administrativo
Recibir, registrar informe, adjuntar at Subgerencia de
29 | expediente y derivar al Especialista 5 Licencias y Secretaria |
Legal. Comercio
Subgerencia de
30 | Espera atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
S - Subgerencia de
31 EldionE; 8 Impamit Autorizacion 30 Licencias y Asistente Legal | Autorizacion Temporal
Temporal y deriver al Subgerente Comercio
Subgerencia de
32 | Espera atencion del expediente 120 Licencias y
Comercio
Subgerenciade | Subgerente de
33 | Revisar Autorizacion Temporal 10 Licencias y Licencias y
Comercio Comercio
Subgerenciade | Subgerente de
34 | Firmar Auterizacion Temporal y derivar 5 Licencias y Licencias y
. Comercio Comercio
Registra Salida de la Autorizacion .
Temporal a la Oficina de Tramite Sub_gerer_ma de .
35 D ! L 5 Licencias y Secretaria |
ocumentario, Imprimir cargo de C ;
P . omercio
derivacion y derivar
Subgerencia de
36 | Espera para trasladar el expediente 60 Licencias y
Comercio
Trasladar Autorizacion Temporal, a la Subgerencia de Abovo
37 | Oficina de Tramite Documentario y 10 Licencias y Ad mir?is)t(rativo
Archivo Comercio
Unidad de .
38 | Recibi . - Administracion Tecnlcc_J a8
ecibir y registrar Autorizacion temporal 5 . Tramite
: | . y Documentario
Archivo
Unidad de .
P v L . Tecnico de
Elaborar e imprimir notificacion para el Administracion . T
= administrado 15 Documentaria y D ogur;n;::teario Notificacion de Cargo
Archivo
Registrar salida, y entregar Autorizacion A dlrJr:}lr?i:t(:ad;on Tecnico de
40 | temporal, y notificacion al servicio de 5 e Tramite
mensajeria - Archivo @Y | Documentario
Esperar la notificacion al administrado y A dﬂﬁgﬁ: ceion
41 | devolver cargo a la entidad por parte del 240 Documentaria y
servicio de mensajeria Archivo
En minutos: 3,130 min
En horas: 52.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.52 dias
En semanas: 1.30 semanas
En meses: 0.30 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Solic_itudes Ingresadas
Numero de Autorizaciones emitidas Numero de Autorizaciones Emitidas
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RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Asistente Legal, Tecnico Administrativo, Secretaria y Apoyo Administrativo, )
Instalaciones (Oficina del Placio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresora, anexo telefonicos, celular y Camioneta)

Materiales (Papel bond, formato de licencias, Formatos de ITSE, boligrafo, toner y sobre)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Fiscalizacion Posterior

BASE LEGAL ESPECIFICA

1. Articulo 3°, 4° y §° de la Ordenanza N° 435/MDSM, que aprueba los lineamientos para la Autorizacion del Uso Temporal del Frontis de los
Establecimientos Comerciales con la Finalidad de Reactivar la Economia en el Distrito de San Miguel

2. Resolucion Ministerial N° 018-2021-Vivienda, Que aprueba la Guia para el Uso Temporal de espacios publicos colindantes a restaurantes y
servicios afines autorizados, asi como establecimientos culturales y de arte

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y

ELABORADO POR: COMERCIO

CESAR MORE SARAVIA
SUBGERENTE

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

APROBADOPOR: "y 0\0pERACION INTERINSTITUGIONAL

R O O e S A T s
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10.5.3.Subgerencia de Innovacion
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P . san'n Codigo | M05.02.01.P01
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
fVameos por mast Fecha 2200712021
NOMBRE DEL . N . . o .
PROCEDIMIENTO 1. Formulacion y ejecucion de proyectos de innovacion del tipo digital (apps, paginas web, etc.)
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Subgerente de Innovacién
SI%EEXI?IIFEENI:I'O Garantizar la innovacion en los proyectos digitales que el vecine necesite.
¥ e S
) ' _ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBKE DEL
PROCESO NIVEL 0 _ Mo5 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL{ | M05.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LA INNOVACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA INNOVACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Inspecciones aculares

Numero de proyectos de innovacion digital elaborados por afio.

Suma del nimero de proyectos de innovacién digital elaborados por afio.

N TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO

1 | Identificar el problema o punto de mejora. 30 Sult:]?]%r::;fnde Coordinador

2 | Plantear objetivos. 60 Sull:]%zr::;;ande Coordinador
Consolidar, elaborar propuesta de proyecto .

3 |de innovacion digital y dervalo al| 2400 SIS & Coordinagor | Fropuesta de Proyecto de
Subgerents. nnovacion
Revisar, corregir, firnar el proyecto de Subgerencia de Proyecto de Innovacion

N innovacion y derivarlo a la Secretaria. 10 Innovacion Subgerente firmado
Recepcionar, registrar y derviar proyecto de .

5 | innovacion digital a la Gerencia de Desarrollo 15 Sum%ze::i? nde Secretaria
Economico y Cooperacion Inferinstitucional.

6 Recepcionar, revisar, coordinar y visar 4800 Gerencia de Desamollo Econdmico y Proyecto de Innovacion
proyecto de innovacion. Cooperacion Interinstitucional. aprobado

7 | Elaborar cronograma del proyecto. 60 Sulz%ir\?:;fnde Coordinador

8 | Ejecutar el proyecto de innovacion tipo digital. 10560 Sultr)‘g’;]ir:;;:;de Coordinador App, Pagina web, etc.

9 | Registrar resultados y archivar 30 Sull;?grvean;fnde Secretaria

En minutos: 19,395 min
En horas: 323.25 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 40.41 dias
En semanas: 8.08 semanas
En meses: 1.84 meses
INDICADOR
Nombre Foérmula

RECURSOS UTILIZADOS

uns l"l.llll.i.‘

; V‘%utt ’

3 ...
'»m‘“

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

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

FICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST(O
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Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CC)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 433-MDSM Reglamento de Organizaion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE INNOVACION
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADO POR: | ™y’ 00PERACION INTERINSTITUCIONAL

(3] !STR[ ﬂLDE SAN MIGLIEL
: .-(-‘T (J150 Y COOPERACION

AENTO Y PRESUPUESTO



SIS ¢

MUNICIPALIDAD

ey o) s rsan

ITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LBMA

MAPRO MDSM

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

TR

~. 5.3 5) Cddigo | M05.02.01.P02
;Vamﬁlfzﬁzéﬁ FICHA DE PROCEDIMIENTO !:;i:n 22317;831
ggggggﬂé‘mo 2. Formulacion y ejecucidn de proyectos de innovacion del tipo comercial (productos tangibles)
ggg'gg[gﬁll-ENTO Subgerente de Innavacion
ggé%gggn%ﬂ}o Garantizar la innovacion en los proyectos de innovacion que el vecino necesite.
=_ N ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&% Lo | M ‘ gggggg&nﬁﬁﬂ o | GESTION DELDESARROLLOECONOMICO
ggg&%gEthEL 1 M0502 » ‘gggggsEODEIbEL 1 GESTION DE LA INNOVACION
ggg&%gﬂiVEL 2 M05.02.01 gRoggESEODEII\.IEL 2 GESTION DE LA INNOVACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Inspecciones oculares

Porcentaje de proyectos aprobados por trimestre.

(proyectos aprobados)/( proyectos planificados)

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIYIDADES (MIN) - ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO

1 | Identificar el problema o punto de mejora. 30 Sult:]?lzr‘le:;:)ande . Coordinador

2 | Plantear objetivos. 80 Stbgerenci de Coordinador
Seleccionar empresas que cumplen con los Subgerencia de .

3 objetivos especificos 4800 Innovacion Coordinador
Consolidar, elaborar propuesta de proyecto .

4 | de innovacion digital y derivaro al 2400 Subgerenqla de Coordinador Propuesta de Prpyecto de
Subgerente Innovacion Innovacion
Revisar, ccregir, firmar el proyecto de Subgerencia de Proyecto de Innovacion

5 innovacion y derivarlo a la Secretaria. 1440 Innovacion Subgerente firmado
Recepcionar, registrar y derviar proyecto de .

6 | innovacidn digital a la Gerencia de Desarrollo 15 Sultr’%irf: :i:?nde Secrefaria
Economico y Cooperacion Interinstitucional.

7 Recepcionar, revisar, coordinar y visar 4800 Gerencia de Desarrollo Econdmico y Proyecto de Innovacion
proyecto de innovacion. Cooperacion Interinstitucional. aprobado

8 | Elaborar cronograma del proyecto. 60 Sull:]gr;\zr\?:g:?nde Coordinador

9 Eé?:]::t;iral el proyecto de innovacion tipo 10560 Sullr)]?;rve: (;Lande Coordinador App, Pagina web, efc.

. . Subgerencia de )

10 | Registrar resultados y archivar 30 Innovacion Secretaria
En minutos: 24,195 min
En horas: 403.25 horas

DURACION TOTAL | En dias hébiles: 50.41 dias

En semanas: 10.08 semanas
En meses: 2.29 meses

INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Recurso Humano (Secretaria, Coordinador y Subgerente)

phiicong
GERENT,
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Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CD)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 433-MDSM Reglamento de Organizaitn y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MUNICIPALIDAD D DE SAN MIGUEL
SUBGERE NOVACION
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE INNOVAGION '
3G RETO OLIDEN
UBGERENTE
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: S DESLANEAM!
| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADO POR: | ™y’ pERACION INTERINSTITUCIONAL

g B I O S e e e e T e e e e e
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“

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

. 5231 Codigo | M05.02.01.P03
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021

Vamos por rndsi

Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL . — I . . )
PROCEDIMIENTO 3. Formulacién y ejecucion de capacitaciones a los empresarios o consumidores en tecnologias

DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL ) . . . -
PROCEDIMIENTO Garantizar la capacitacion a los empresarios o consumidores en productos tecnologicos

Subgerente de Innovacion

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL ‘ NOMBRE DEL _

PROCESO NIVEL 0 MO05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DEL NOMBRE DEL )

PROCESONIVEL1 | "% | procESQ NVEL Y | GESTIONDELAINNOVACION

CODIGO DEL ; : NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 2 M05.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA INNOVACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Memorando de la propia gerencia S * Solicitudes de Vecinos * Planes Estratégicos
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

o . z

N ACT IVIDAD_ES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Realizar una reunion con el Subgerente de ’

1 | Innovacion para establecer fechas en para 60 Sultr)]?;r\z'l;fnde Coordinador
desarrollar tematicas tecnologicas
Elaborar un plan de propuesta de talleres .

2 | tecnologicos (detalla las lineas tematicas , 240 Sult:‘%%rf:g:)ande Coordinador Propuesl)ta de Proyecto de
objetivos y los beneficiarios) nnovacion
Evaluar las propuestas de los falleres Subgerencia de

3 tecnologicos 60 Innovacion Subgerente
Elaborar el presupuesto de acuerdo al costo Subgerencia de

o por talleres 60 Innovacion Subgerente

5 Eelai::begr:r;a: il Tidieyl oifs) docameniaclones 45 Suﬁ%ﬁ?:;fnde Subgerente Requerimiento
Selecccionar a los especialistas que Subgerencia de A

6 desarrollen tematica tecnologica demandada a0 Innovacion Coordinador
Programar una reunién con los especialistas
que desamoilen tematica tecnologica Subgerencia de

7 demandada con la Subgerencia de %0 Innovacion Subgerente
Innovacién
Coordinar con difusion la convocatoria y

8 promocion de los falleres en medios de 1200 Oficina de Imagen Institucional/ Oficina de
comunicacion e iniciar las inscripciones para Participacién Vecinal
los talleres
Realizar las capacitaciones a los .

9 | empresarios o consumidores en productos 360 Sulk:]%ir::;?nde Coordinador Capacitacion
tecnologicos

10 | Elaborar el Informe de Evaluacion diaria Taller | 30 Sibgerencia da Coordinador
Elaborar el Informe Tecnico de la Evaluacion Subgerencia de . .

1 de los talleres fecnologicos 240 Innovacion Coordinador Informe Tecnico

En minutos: 6,645 min
En horas: 110.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 13.84 dias
En semanas: 2.77 semanas
En meses: 0.63 meses ﬁ
INDICADOR o DISTR

Férmula

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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TROVINGLA DE LiMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Porcentaje de capacitaciones aprobados por trimestre. (capacitaciones aprobados)/(capacitaciones planificados)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Coordinador y Subgerente)

Instataciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CD)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 433-MDSM Reglamento de Organizaion y Funciones vigente.

Ley N° 30806 LEY QUE MODIFICA DIVERSOS ARTICULOS DE LA LEY MARCO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
TECNOLOGICA; Y DE LA LEY 28613, LEY DEL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVAGION TECNOLOGICA
(CONCYTEC)

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE INNOVACION
[va | MUNICIPALI E SAN GLEL
S AN SUPUESTO

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y : 7YV
REVISADO POR: s S
. | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
APROBADOPOR: | ™y 5 0PERACIAN INTERINSTITUCIONAL

B e e T e e ey
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA.

Porcentaje de capacitaciones aprobados por trimestre.

(capacitaciones aprobados)/(capacitaciones planificados)

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
g~ sar} Codigo | M05.02.02.P01
gL .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVamos por mag! Fecha 2210712021
NOMBRE DEL . . . . A
PROCEDIMIENTO 4. Formulacion de proyectos de innovacion con enfoque a las operaciones de la municipalidad
DUENO DEL "
PROCEDIMIENTO Subgerente de Innovacion
OBJEYNODEL | - . o
PROCE DIMI_ENTO'; VGar.ap)tlza‘lr la mniwaif:lé%n gr]_ los proyectos de procesos internos de la municipalidad
) I L E ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGODEL " *. [ " . ' {NOMBRE DEL
PROCESO NIVELD | =~ Mo05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DEL DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL1 | MP% | procESONIVELY | GESTIONDE LAINNOVACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M05.02.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE LA INNOVACION DE PROCESOS Y OPERACIONES
'ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*Mapa de Procesos « Manual de Procedimientos *ROF
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADESI (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Analizar los instumentos de g&stion (MAPRO, Subgerencia de I
1 Mapa de Procesos, ROF, efc.) 960 Innovacion Coordinador
Elaborar un plan de propuesta de los .
2 | instumentos de gestion (MAPRO, Mapa de | 240 Subgerenci da Coordinador
Procesos, ROF, eic.)
Evaluar la propuesta de mejora a los Subgerencia de
8 instrumento de gestion 480 Innovacion Subgerente
Registrar y derivar documentacion a la Subgerencia de )
4 Oficina de Planificacién y Presupuesto 15 Innovacion Secretaria
5 | Recepcionar, revisar y emitir opinion técnica. 1440 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Opinion técnica
6 | Recepcionar, revisar y emitir opinion legal. 2400 Oficina de Asesoria Legal Opinién legal
Registra derivar d tacio! [ . .
7 S e?r:mri; é on :rg\llar ocumeniacion a 1a 480 Gerencia Municipal
Recepcionar, revisar, aprobar y promulgar . , )
8 mediante Resoluicion de Alcaldia, 2400 Secretaria General Resolucién de Alcaldia
En minutos: 8,415 min
En horas: 140.25 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 17.53 dias
En semanas: 3.51 semanas
En meses: 0.80 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Coor:inador y Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticcs (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CD)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

hay.

[—
EHCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
CINITLA D LN
BOVINGLADE LiIMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 affos de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N° 433-MDSM Reglamento de Organizaion y Funciones vigente.
Ley N° 30806 LEY QUE MODIFICA DIVERSOS ARTICULOS DE LA LEY MARCO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

TECNOLOGICA; Y DE LA LEY 28613, LEY DEL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION TECNOLOGICA
(CONCYTEC)

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
L DE S4 MGUEL
ACION
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE INNOVACION
RETO OLIDEN
BGERENTE
TAL D SANMGUEL
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
Ty VS Bt S
GERENTE ASEAJR
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO o
. 1 COORERATION
APROBADO POR: | ™y 0pERAGION INTERINSTITUCIONAL
""""" /i ISON COLOMBATTI
o= :

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

10.6.GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD

En este Proceso Nivel 0 se determin la existencia de 31 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

KEOMAPChRCR &
GeRenT2 M BFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 492
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FROVINCIADE LIMA

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

10.6.1.Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad

2 TG AENAPCIONA
2 GERENTE ;

& EAHIEK‘Q‘Q@
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

AT

= San Codigo | MO06.01.01.P01
,wm'::'fﬁg;;;l{& FICHA DE PROCEDIMIENTO ::I:(r;l:n Og/lg;éggl
ggggggﬂghm 1. Planificacién e Implementacién de campaiias de conservacion ambiental
Egg,g(E)I;JII‘EIII-ENTO Gerente de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad
ggg)igg&%ﬂ?ro Garantizar la calidad de los procesos y actividades de las unidades orgénicas a cargo.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&% ODENLIVEL 0 Mo6 gggggSEODﬁll\-lEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
gggg;E% ODENIiVEL 1 M06.01 :’IggggsEODEII\-IEL 1 SENSIBILIZACION AMBIENTAL
ggg&% e L2 | Ms0to | o o, | EDUCACION Y ATENCION AL ADMINISTRADO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Plan Operative Institucional.

« Informe de las Subgerencias de Parques y Jardines y Limpieza Publica.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
-]
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar, sellar y derivar al G . .
f erencia de Gestion
Asesor Legal la documentacion de las : L .
! Subgerencias de Parques y Jardines y 10 Amblgr;;aguigglclos Secretaria
Limpieza Pablica.
Coordinar con las Subgerencias de Parques y G . "
A N ) erencia de Gestion
Jardines y Limpieza Pablica la fecha de la : "
2 actividad y los materiales a usar para la 60 AmblentaI¥SerV|c|os Asesora Legal
L ala Ciudad
actividad
. = r s Gerencia de Gestion
3 Elﬁgﬁ;"gf::“e coordinacién de actividad 30 Ambiental y Servicios |  Asesora Legal Informe
para camparia. a la Ciudad
Elaborar requerimiento para cumplir con la Gerencia de Gestion
4 |actividad y derivarlo a la Oficina de 180 Ambiental y Servicios Secretaria Requerimiento
Administracion y Finanzas a la Ciudad
Recepcionar, sellar, certificar presupuesto y Oficina de Administracion y Finanzas y sus Certificado de Crédi
5 | devolver con visto bueno a la Gerencia de | 10560 unidades, y la Oficina de Planeamiento y eP| icado de Credito
Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad Presupuesto resupuestario
. N . . Gerencia de Gestion
Recepcionar, evaluar, seiiar y derivar ei ; L )
6 requerimiento aprobado al Gerente 10 Amb |:r:;a::)i'msjg:jwcnos Secretaria
. . ) Gerencia de Gestion
Recepcionar y designar a la Coordinadora : L
7 g b 30 Ambiental y Servicios Gerente
Ambiental encargada la capacitacion ala Ciudad
Gerencia de Gestion Coordinad
8 | Preparar Capacitacion 480 Ambiental y Servicios Amblina tzc;lm
ala Ciudad en
Gerencia de Gestion .
9 | Capacitar al personal operativo la actividad 30 Ambiental y Servicios COA(mpa?;m
a la Ciudad en
. . Gerencia de Gestion
10 Trasladarel person_al operativo y materiales al 60 Ambiental y Servicios Pe!sonal
punto de la campafia 2 la Ciudad designado
Gerencia de Gestion Personal
11 | Realizar e inspeccionar la campafia 240 Ambiental y Servicios desi n:g Campafias realizadas
a la Ciudad gnado
! Gerencia de Gestion
12 Recoger y trasladar al personal operativo y 60 Ambiental y Servicios Pe[sonal
materiales ala Ciudad designado
N . Gerencia de Gestién
Elaborar Informe de comunicacion y derivar a : -
la Gerencia Municipal 240 Ambn:r;;agu?’:dmmos Asesora Legal Informe
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PROWINCIA DE LIMA, MAPRO MDSM
——————

“
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En minutos: 11,990 min
En horas: 199.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 24.98 dias
En semanas: 5.00 semanas
En meses: 1.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de activicades elaborados por trimestre Suma del nimero de actividades elaborados en el trimestre
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asesora Legal y Gerente)
Instalaciones (Oficina de Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (Sisdoc, GSIP-Admincon)
Equipos (Pc, Impresora, anexo, teléfono)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972.

Ley N° 28611

Decreto Supremo N° 017-2012-ED

Decreto Supremo N.° 016-2016-MINEDU

Resolucion Ministerial N.° 456-2018

Reglamento de Organizacién y Funciones Vigente

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

.ELABORADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

DISTRITAL OE SAN MIGUEL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MIENTO Y PRESUPUESTO

REVISADO POR: PRESUPUESTO

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

CINADE PLANECAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 486
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FPROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
e ——————————— —————————— —————————

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

ey Cddigo | M06.01.01.P02
erigaed FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021

- VeI Os 13 reisd Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL " - . .
PROCEDIMIENTO 2. Implementacion de charlas sobre las buenas practicas con los vecinos del distrito

DUENO DEL . . - .
PROCEDIMIENTO Gerente de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad

OBJETIVO DEL . - . . . s
PROCEDIMIENTO Garantizar las buenas practicas sobre conservacion ambiental con los vecines del distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL :

PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL -

PROCESO NIVEL 1 M06.01 PROCESO NIVEL 1 SENSIBILIZACION AMBIENTAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL -

PROCESO NIVEL 2 M06.01.01 PROCESO NIVEL 2 EDUCACION Y ATENCION AL ADMINISTRADO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Plan Operativo Institucional.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Coordinar cen las unidades organicas para la Gerencia de Gestion
1 | elaboracién de las charlas sobre las buenas 30 Ambiental y Servicios |  Asesora Legal
précticas con los vecinos del distrito ala Ciudad
i . R . Gerencia de Gestion
2 E::ta)%rﬁar rll:forme coordinacién de actividad 240 Ambiental y Servicios |  Asesora Legal Informe
P ala Ciudad
Gerencia de Gestion )
3 | Solicitar a imagen la difusion de la actividad 240 Ambiental y Servicios Coordlpadora Memorandum
4 Ambiental
ala Ciudad
4 | Difundir ia actividad 2400 Oficina de Imagen Institucional
Gerencia de Gestion .
5 | Prepararla Charla 480 Ambiental y Servicios C%ﬁmﬁ;ﬁ
ala Ciudad
Gerencia de Gestion .
6 | Realizar la Charla 180 Ambiental y Servicios Ci‘mg(ga
a la Ciudad
Gerencia de Gestion .
7 | Elaborar Informe de la charla y archivar 120 Ambiental y Servicios C:\%:(:;ir:;(:;ra Informe
a la Ciudad
En minutos: 3,690 min
. En horas: 61.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.69 dias
En semanas: 1.54 semanas
En meses: 0.35 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de charlas ejecutadas por trimestre Suma del numero de charlas ejecutadas en el timesire
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asesora Legal y Coordinadora Ambiental)

Instalaciones (Oficina de Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciu

Sistemas Informaticos (Sisdoc, GSIP-Admincon)

Equipos (Pc, Laptop, Impresora, anexo, teléfono)
Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

YA, BEmi i
HaE RENTE ik
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA.

MAPRO MDSM

- " —=>D0 ————-—-— ¥ ————————————

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972.

Ley N° 28611

Decreto Supremo N° 017-2012-ED

Decreto Supremo N.° 016-2016-MINEDU
Resolucion Ministerial N.° 456-2018

Reglamento de Organizacién y Funciones Vigente

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

. GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
ELABORADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:
A sesdnsng i) ‘

CINTYA MIAG

| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

e W RSP % TRCICRIE G- O 2 Gy
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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NMURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

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

OBFINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

rs Cédigo M06.01.01.P03
m‘g“ » FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mdst Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL " . . I
PROCEDIMIENTO 3. Atencion de los pedidos de vecinos e instituciones
DUENO DEL " . . .
PROCEDIMIENTO Gerente de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad
OBJETIVO DEL . . . . -
PROCEDIMIENTO Garantizr la calidad de los procesos y actividades de las unidades organicas a cargo.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M06.01 PROCESO NIVEL 1 SENSIBILIZACION AMBIENTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.01.01 PROCESO NIVEL 2 EDUCACION Y ATENCION AL ADMINISTRADO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Plan Operativo Institucional. » Solicitudes de los vecinos y/o ciudadanos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, svaluar, sellar y derivar al Gerencia de Gestion
1 [ Asesor Legal la documentacién proveniente 10 Ambiental y Servicios Secretaria
de los vecinos a la Ciudad
Coordinar ccn las Subgerencias de Parques y Gerencia de Gestion
2 | Jardines, Limpieza Pdblica y Mantenimiento 60 Ambiental y Servicios |  Asesora Legal
del Omato las acciones a realizar a la Ciudad
. _— . Gerencia de Gestion
3 E;ar:c::r:rrn |r;fr_c‘;:ne Eoinmcntdsacvicad 30 Ambiental y Servicios |  Asesora Legal Informe
P pana. a la Ciudad
Elaborar requerimiento para cumplir con la Gerencia de Gestion
4 |actvidad y dervarlo a la Oficina de 180 Ambiental y Servicios Secretaria Requerimiento
Administracién y Finanzas a la Ciudad
Recepcionar, sellar, certificar presupuesto y Oficina de Administracién y Finanzas y sus . -
5 | devolver con visto bueno a la Gerencla de 10560 unidades, y la Oficina de Planeamiento y CerFt:ﬂcado de Cr.ed|to
Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad Presupuesto resupuestario
. . Gerencia de Gestion
Recepcionar, evaluar, sellar y derivar el . L .
6 e 10 Ambiental y Servicios Secretaria
requerimiento aprobado al Gerente 2 Ia Ciudad
. . L Gerencia de Gestion
7 E?f&‘?&%"f’ y designar al técnico encargado 30 Ambientaly Senvicios | Gerente
a la Ciudad
Gerencia de Gestion Coordinad
8 | Capacitar al personal operativo la actividad 30 Ambiental y Servicios %0 b'.na t:lra
a la Ciudad mblen
! . Gerencia de Gestion
Trasladar el personal operativo y materiales al : L Personal
] - 60 Ambiental y Servicios .
punto de la actividad a la Ciudad designado
Gerencia de Gestion P |
10 | Realizar e inspeccionar la actividad 240 Ambiental y Servicios ersona Campafias realizadas
d designado
a la Ciudad
. Gerencia de Gestion
1 zgct:g;re sy trasladar al personal operativo y 60 Ambiental y Servicios dPefsongl
a la Ciudad esignaco
o . Gerencia de Gestion
Elaborar Informe de comunicacion y derival : -
12 la Gerencia Municipal y derivara 240 Amblental)_(Servlmos Asesora Legal Informe
ala Ciudad
En minutos: 11,510 min
DURACION TOTAL | En horas: 191.83 horas
En dias habiles: 23.98 dias



MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

AROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
E———

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

En semanas: 4.80 semanas

En meses: 1.09 meses
INDICADOR

Nombre Formula
Numero de actividades elaborados por mes Suma del niimero de 30 elaborados en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Asesora Legal y Gerente)

Instalaciones (Oficina de Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
*| Sistemas Informaticos (Sisdoc, GSIP-Admincon)

‘| Equipos (Pc, Impresora, anexo, teléfona)

Materiales (Papel bond, lapicero, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacion y Funciones Vigente
Ley N° 28611
Resolucion Ministerial N° 456-2018

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
~ U
| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
ELABORADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD
AL DE SAN MGUEL
UP|
REVISADO POR. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ESUPUESTO
= ' PRESUPUESTO
INA PAUCARCAJA
AL DF S SNENE;
f | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 492
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
HROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM
e e —— ——————— — —— ————— =

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

10.6.2. Subgerencia de Limpieza Plblica

GHUONA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD PAGINA 434
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

" —

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

o g——. %5 23 Cédigo | M06.02.01.P01
b FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mas! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " . - A
PROCEDIMIENTO 1. Recoleccion de residuos solidos domiciliarios.
DUENO DEL _— L
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Publica
OBJETIVO DEL . . - . N . .
PROCEDIMIENTO Brindar de manera adecuada el servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos solidos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Plan Distrital de Manejo de Residuos Sdlidos + Plan Operativo Institucional. * Plan de rutas.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
" Subgerencia de .
1 | Programar la ruta de recoleccion. 15 Limpleza Pblica Supervisor
. Subgerencia de .
2 | Designar la ruta 15 Limpieza Piiblica Supervisor
3 | Anofar la ruta 15 L?;‘;?:;:’g’éiﬁ; Supervisor
4 | Verificar Herramientas y EPPs 45 I_Sirlrjug?:zr:rgéil?; Supervisor
5 | Recorrer las zonas programadas 120 S:\%?:;:E%I?; Supervisor
. o Subgerencia de .
6 | Recolectar los Residuos Solidos 120 Limpieza Pablica Supervisor
Disponer los residucs Sdlidos en un Relleno Subgerencia de .
i Sanitario 120 Limpieza Publica Operario
8 | Elaborar informe y registrar en Bitacora 20 S:‘z?::rgi';ﬁ:a Supervisor Informe
9 Recepcionar, verificar, registrar y archivar 10 Subgerencia de Asistente
documentacion. Limpieza Publica Administrativo
En minutos: 480 min
En horas: 8.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.00 dias
En semanas: 0.20 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de toneladas dispuestas en el relleno sanitario por mes. Suma del nimero de foneladas :irizguestas en el relleno sanitario por
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (No hay software especializado)
Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camién baranda y camioneta)

PAGINA 405



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
i STNETLADE LD
ROVTNOLADE LA MAPRO MDSM

e e e —— ———————— — — —— ———————————

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1278

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

WMUNICIPEL'BAD DISTRITAL DE SAN MIGUE!

A SUB GERIMOIA LINPIULZA PiJBLICA
| ELABORADO POR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Q@J i /

--.----un---:-.-li{u wer -‘un (AvsefAgnURdgaRany

MARY MA;S:A%ET ANEZRIO PARIONA
")

GERENTE

, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: e gt
GERENTE
{ : el 0 S g
| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y . ..
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

YO Y PRESUPUESTO PAGINA 496
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NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

%

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

Porcentaje de kilometros lineales barridos

N° Total de Calles Barridas / N° Total de Calles

. san Codigo | M06.02.01.P02
gl FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
e o 22 tiaist Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . . o
PROCEDIMIENTO 2. Barrido de vias y espacios publicos
DUENO DEL - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Pablica
OBJETIVO DEL . . . ] L
PROCEDIMIENTO Brindar un servicio adecuado de barrido de vias y espacios publicos.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Reporte de as'stencia de cada operario. » Formatos de supervision de barrido de calles.
* Informes de supervisores. «POI
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Programar la ruta de Barrido. 15 Lsirl;g?:zr:r&il?; Supervisor
2 | Anotarlo en un cuademo de Registro. 10 S;:?g:';’;ﬁ; Supervisor
3 | Verificar insumos y equipos operativos. 15 S;g?:g’g’:j%ﬁ; Supervisor
Trasladar al personal de barrido y equipos a Subgerencia de
4 las zonas de Barrido. 25 Limpieza Publica Chofer
5 | Barrer los espacios publicos 345 I_S":g?:zr:'g&i: Operario
6 Trasladar al personal de barrido y equipos de 25 Subgerencia de Chofer
regreso a la sede de la Av. Venezuela Limpieza Publica
7 | Elaborar informes de ocurrencias. 15 S;z?:zr:rxiﬁ cea Supervisor Informe
8 Recepcionar, verificar, registrar y archivar 30 Subgerencia de Asistente
documentacion. Limpieza Publica Administrativo
En minutos: 480 min
En horas: 8.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.00 dias
En semanas: 0.20 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camion baranda y camioneta)
Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 498



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LINMA

MAPRO MDSM

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N® 1278
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLO

ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

j MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUB GERENC!IA LIMBE

ZAPUBUCA

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: |  GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS A LA CIUDAD

T

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

e o -

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

S g, sar; Codigo | M06.02.01.P03
IESS FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
il Fecha 1010672021
NOMBRE DEL . . ., _—
PROCEDIMIENTO 3. Recoleccion de residuos de construccion y demolicion.
DUENO DEL - .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Publica
OBJETIVO DEL . . . . . -
PROCEDIMIENTO Brindar un servicio adecuado de Recoleccion de Residuos de Construccion y demolicion
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
| PROCESO NIVEL 1 MO06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*POL. * Reporte de Llamadas. * Plan de Rutas
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Programar previamente seglin demanda 30 L?;g?::’g"j%ﬁ; Supervisor
Subgerencia de .
2 | Atender la llamada 5 Limpieza Plblica Supervisor
. Subgerencia de .
3 | Regisirar en cuademo 5 Limpieza Pablica Supervisor
4 | Programar segun cronograma de recojo 30 S;z?:zrgrgmﬁ; Supervisor
. . Subgerencia de .
5 | Verificar Herramientas y EPPs 15 Limpieza Pablica Supervisor
6 | Recorrer las zonas programadas 120 L?;g?g:’gﬁﬁ; Supervisor
Recolectar residuos de construccion y Subgerencia de .
7 | demolicion 120 Limpieza Piblica Supervisor
Dispcner los residuos de constuccion y Subgerencia de .
8 demolicion en un Relleno Sanitario 120 Limpieza Publica Operario
9 | Elaborar informe y registrar en Bitacora 20 L?;k;?:zr:rgiltl’:a Supervisor
10 | Elaborar informes de ocurrencias. 15 S;?)?:;:Eiﬁ:a Supervisor Informe
En minutos: 480 min
En horas: 8.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.00 dias
En semanas: 0.20 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de toneladas dispuestas en el relleno sanitario por mes. Suma del nimero de toneladas dmlzzuesms en el relleno sanitario por

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informéticos (No hay software especializado)
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Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N2 1278

Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

¥ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUB GERENCIA LIMPIEZA PUBLICA

ELABORADOQ POR: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: e 2
AGROS MED »J:F&Uéﬂé'ifak
G ENT!
STAp W Can el
% "‘.{i .
i ‘Es
APROBADO POR: | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y R

SERVICIOS A LA CIUDAD

R T R S i

OFICINGA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 802



ojsandnsaid A ojusiweaue|d
ap eudyQ 1od opeioqe|3

elp | :jej03 odwal]

01 :S3PEPIANOY 9P [£}0} OJBWNN

eloogyg us Jejsibas |,

‘OUBJURS OUS|[@Y un Us

A swuouy Jeioge|3

ugloWwsp A UYIIoNJSUOD
ap sonpisal so| Jauodsiq

5

"UQIDOWSP A UQISONSUOD
op SONp|Sel JE08I009Y

‘sepewriboid
SBUOZ Se| Jauoday

‘'ofooos op ewelBouoo
unBes Jeweibold

'sdd3 L
SejusiwelloH JeJYIOA

4

'OUSPEND U Jensitoy [« 1

‘epewe|| & Jopusly

o[

¥

‘epuewsp unbes
auswelrold Jewesbord

Josinedng

oueiedQ

eo1qnd ezeidwi ap eioussabang

“UQIDIIOWIP A UQIDINQSUOD AP SONPISAJ SP UQIIIVN0IVY °E

LBlouspusdapuy ap soue 00z :NJad jap ouBuaLSdIg [ap OUY,,

WNSAIN QudVIN

WISET 20 VDA
TIRN0HE NVS 3G TYLIMLSIG QYQIV4IDINnN




MURKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
FROVINCIADE LIMA

B ———

MAPRO MDSM

m

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

Numero de toneladas de residuos sélidos organicos valorizadas

Sumatoria Total diaria de todo el mes (Peso Total Organico Kg)

o~ 5 EY Codigo M06.02.01.P04
mguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021

iVarmrros poy mmicksi Fecha 10/06/2021

NOMBRE DEL N . . .

PROCEDIMIENTO 4. Valorizacion de residuos solidos organicos

DUENO DEL Co

PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Plblica

OBJETIVO DEL . . - -

PROCEDIMIENTO Obtener valor agregado de los Residuos Séfidos Orgénicos e Inorganicos.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL :

PROCESO NIVEL 0 Mo6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD

CODIGO DEL NOMBRE DEL - :

PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA

CODIGO DEL NOMBRE DEL :

PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Plan de Valorizacion de Residuos
Slidos Organicos PO. Plan de Rutes. COMPOET.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

Ne. ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Establecer puntos estratégicos para Subgerencia de .

1 recolectar residuos orgéanicos 60 Limpieza Piblica Supervisor

- Subgerencia de .

2. | Recoger los dias sefialados 60 Limpieza Piblica Supervisor
Recoger de los parques residuos de corte de Subgerencia de .

3 Grass 240 Limpieza Pblica Operario
Registrar y pesar la cantidad de material Subgerencia de .

4 orgénico recolectado 12 Limpieza Pblica Operario
Disponer en camas composteras los residuos Subgerencia de .

5 crgénicos 200 Limpieza Plblica Operario
Voltear cada 15 dias cada cama una vez Subgerencia de .

8 llenado 240 Limpieza Publica Operario

: Subgerencia de .

7 | Regar si no hay humedad 30 Limpieza Publica Operario
Reaiizar seguimiento hasta que el compost se .

8 encuentre listo después de 3 meses y 2400 Subgerencia de Especialista Vi azﬁl:az%sﬂﬁj:sgﬁos
actualizar el Plan de Valorizacion de Residuos Limpieza Publica Ambiental Salidos Oradni
Sélidos Organicos. rganicos

. Subgerencia de .

9 | Cemir el compost 120 Limpieza Pubii Operario
Enviar el reporte anual de recoleccion de Subgerencia de Asistente

1 residuos organicos al MINAM 30 Limpieza Publica Administrativo Reporte Anual

En minutos: 3,500 min
En horas: 58.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.29 dias
En semanas: 1.46 semanas
En meses: 0.33 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

GFCINA DE PLANEARIENTO Y PRESUPUESTD

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

'm‘(?@
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Sistemas Informéaticos (No hay software especializado)
Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camién baranda y camioneta)
Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislatvo N* 1278
Reglamento de Qrganizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
“MARY MARGARETZAAORIO PARIONA
?B«GTRENTE
TRITAL 95 Rsé\N MIGUEL
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 3 Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: SRESUPUESTO
CINTYA MIL/ PAUCARCAJA
; 4%?:&:"*3 e
_ GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y A GERENGIA Of AMBILNTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD @ sen LA CILDAD
et OSE LUIS RAMOS MORENG
weRenNl e
{

T R T R e e e
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PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM
e _______________—— ——————————————————1
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

e sar} Cédigo
i FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
Vamos por mdast Fecha
NOMBRE DEL - . . .
PROCEDIMIENTO 5. Valorizacion de residuos solidos Inorganicos
DUENO DEL - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Publica
OBJETIVO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Obtener valor agregado de los Residuos Sélidos Inorganicos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Plan de Valorizacion de Residuos Solidos Inorganicos. +POI. * Plan de Rutas.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Subgerencia de .
1 | Programar la ruta 30 Limpieza Plblica Supervisor
. . Subgerencia de .
2 | Designar la zona y recictador 20 Limpieza Pliblica Supervisor
Verificar EPPS y fomar temperatura a los Subgerencia de .
3 | operarics 15 Limpieza Péblica Supervisor
) Subgerencia de .
4 | Trasladar a la zona de Recoleccion 25 Limpieza Piiblica Supervisor
. Subgerencia de .
5 | Segregar los residuos 60 Limpleza Péblica Operario
Vender el conjunto de residuos ya . Plan actualizado de
6 |segregados y actualizar el Plan de 90 S;b?:;:rgtiﬁ; Supervisor Valorizacion de Residuos
Valorizacién de Residuos Sélidos Inorganicos P Solidos Inorganicos
En minutos: 240 min
En horas: 4.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.50 dias
En semanas: 0.10 semanas
En meses: 0.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Ntmero de toneladas de residuos solidos inorganicos valorizadas Sumatoria Total diaria de todo el mes (Peso Total Inorganico Kg)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camién baranda y camioneta)

Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

#Qecreto Legislativo N® 1278

HICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Reglamento de Crganizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

FAUNICIPALID,
, Sk RO s JE SAN MIGUE
ELABORADO POR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA i

Y Hiind”

ANORIO PARIONA
ENTE

DE SAN MIGUEL

REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Y PRESUPUESTO

]
PRESUPUESTO

CINTYA MILAGROS MEDINA PAUGARGATA"
PA
OF MEDINA PAUCARCAJA

| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD

........ JOSE LUISRAMOS MORENO
WEKENIE

b s P Ty S s |
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGLADE LING

PROVINGLADE LIMA MAPRO MDSM
M

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

Tmigle Cédigo | M06.02.01.P06

e FICHA DE PROCEDIMIENTO Vorson | V01262

TV rIOs 1aoer 33t Versi BT
NOMBRE DEL — —

PROCEDIMIENTO 6. Desinfeccion de Vias y Espacios Publicos

DUERO DEL ———
PROCEDIMIENTO | Stbgerente de Limpieza Pablica

OBJETIVO DEL . ! L N N s )
PROCEDIMIENTO Brindar un eficiente servicio de Desinfeccion en vias y espacios publicos del distrito de San Miguel.

ARTICULACION CON PROCESOS

€ODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 MOE | e OCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESONIVEL1 | M2 | peoeren NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA

€ODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

, ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*POL * Plan de Rutas.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE .
N . ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. ) . Subgerencia de .
1 | Programar la desinfeccion segiin necesidad 20 Limpieza Piblica Supervisor
Verificar insumos y Equipos de Proteccion Subgerencia de .
2 Personal & Limpieza Publica Supervisor
o Subgerencia de .
3 | Brindar insumos 20 Limpieza Pblica Supervisor
: . Subgerencia de .
4+ Colocar el tanque en unidad vehicular 30 Limpieza Piblica Supervisor
Subgerencia de .
5 | Llenar el tanque 30 Limpieza Piiblica Operario
Subgerencia de
6 | Trasladar al personal a la zona 25 Limpieza Piblica Chofer
. Subgerencia de .
7 | Recorrer las zonas a desinfectar 180 Limpieza Piblica Operario
Trasladar al personal de retomo a la Sub- Subgerencia de
8 | Gerencia de Limpieza Piblica 25 Limpieza Piblica Chofer
Guardar las Herramientas y hacer informe de Subgerencia de ) ] "
9 desinfeccion. 30 Limpieza Piblica Supervisor Informe de Desinfeccion
En minutos: 380 min
En horas: 6.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.79 dias
En semanas: 0.16 semanas
En meses: 0.04 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de calles desinfectadas al mes (Km) Sumatoria Total de las calles desinfectadas en los 30 dias (Km)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informéticas (No hay software especializado)

Equipos (PC, compactadoras, camién volquete, camion baranda y camioneta)
Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)

GHOINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD PAGINA 510
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“Affo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N* 1278

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

.} MUNICIPALIDAD DISTHITAL DE SAN MIGUEL

SUB GERENG PIEZA PUBLICA

ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

MARY MARGAR ch NORIO PARIONA

/B'jERENTE

=\TON ARESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ‘
REVISADO POR: PRESUPUESTO AL/ ..
A PAUCARCAJA
[V 4
o (IS TRITAL DE SAN MIGUEL
@W"ﬂ’:ﬂ“ D=g:§licm AMBIENTAL Y
$ A LA CIURAD
| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y LNk
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD .

S OO UV S P PO Pl 5 el
QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGIRA S1)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

Y ——————————————

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

OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

e sar; Codigo | M06.02.01.P07
misue... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamaos por mas Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " )
PROCEDIMIENTO 7. Prevencion de Puntos Criticos
DUENO DEL . o
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Publica
OBJETIVO DEL Lo " . .
PROCEDIMIENTO Disminuir los puntos criticos en el Distrito de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 4 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* POL. * Plano de Puntos Criticos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Identificar los posibles puntos criticos 60 S;z?:zr:";&iﬁ Subgerente
2 | Geomreferenciar y colocar en un mapa 120 S;g?:;:’g&%ﬁ; Supervisor
I Subgerencia de .
3 | Colocar banrer de sefializacién 180 Limpieza Plblica Operario
4 | Supervisar los Puntos Criticos 180 S:]g?:z’:';fl';l‘l’; Supenvisor
5 | Elaborar un reporte. 30 S;z?:zr:'gﬁﬁ; Supervisor Reporte
En minutos: 570 min
En horas: 9.50 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1.19 dias
En semanas: 0.24 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nuamero de puntos criticos erradicados expresado en Kilometros Sumatoria Total de todos los puntos criticos antiguos + los puntos
cuadrados criticos affadidos al mes
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano {Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informéaticos (No hay software especializado)
Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camion baranda y camioneta)
Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legislativo N* 1278
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
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UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

Ui
S ARSI

SERVICIOS A LA CIUDAD

ELABORADO POR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
"MARY MARGAREA CANORIO PARIONA
/SﬁfB GERENTE
fALDE savMGuEL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y RESUPUESTO
REVISADO POR: el e
CINTYA MILAGROS MEDINA PAUCASCAIA
GERENTE
g MUNIGIPALIAE WBHhaL 1k 54N MIGUEL
QERENEIA BY SE TN AMBIENTAL ¥
SERVICIUS A LA CIUDAD
APROBADO PoR, | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y /.

JObE LUIN RAMQS MORENO
GERENTE

NTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
FROVINCIADE LEMA

——t

MAPRO MDSM

%——“_—__——h——*—-—

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

Numero de Campafias al mes

a e 5 5 ¥y Cédigo M06.02.01.P08
Fig el FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
VIS ooy rracisd Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL 8. Formulacion y ejecucion de campafias de sensibilizacion
PROCEDIMIENTO |
DUENO DEL L o
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Pubiica
OBJETIVO DEL - - . i .
PROCEDIMIENTO Contribuir en la sensibilizacion de los vecinos del Distrito de San Miguel
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*+ POI. * Plan de Rutas.
R TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
i - Subgerencia de
1 | Pianfficar las camparias 60 Limpieza Piblica Subgerente
- Subgerencia de .
2 | Programar la campafia 30 Limpieza Piblica Supervisor
N . Subgerencia de .
3 | Alistar implementos y herramientas 60 Limpieza Péblica Supervisor
. . Subgerencia de
4 | Recorrer las zonas y ejecutar la campaiia 540 Limpieza Pblica Chofer
Retomar a la Subgerencia de Limpieza Subgerencia de
5 | publica % Limpieza Piblica Chofer
Guardar implementos y herramientas de Sub , -
: ) . gerencia de . Informe de Camparias de
] g:r?saijk?illi Zyaglgrt]).orar informe de camparias de 20 Limpieza Piblica Supervisor Sensibilizacion
En minutos: 735 min
En horas: 12.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.53 dias
En semanas: 6.31 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma de N° de campafias de Techo Limpio + N° de campafias de
valorizacion de residuos +N° de camparias de Horario adecuado de
recojo de Basura + Nimero de campaiias educativas

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camién baranda y camioneta)

Materiales (Lapicero, papel bond, cuademo, combustible, EPP)

‘PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

OFRICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

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

Decreto Legislativo N* 1278
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
’ MUNIC|PA|JDAD DISTHITAL D
 SUB GERENCIA L zEASét'\JlMl%l.J«EI
ELABORADOPOR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
VORIO PARIONA
DE SAN MIGUEL
ENTD Y\PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPLESTO 7
ROS MEDINA PAUCARCAJA
RIYaL GE SAN MIGUEL
RHON AMBIENTAL ¥
WA LA QIUDAD
. | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y *
APROBADOIPOR: SERVICIOS A LA CIUDAD U ¥ e e
sasernst 03K LU RAMOS MOREND
wereNic

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

(U
p-
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=

MAPRO MDSM

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

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

e i Cédigo | M06.02.01.P09
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por mdsi Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " " "
PROCEDIMIENTO 9. Elaboracion y aprobacion de Proyectos de Inversion
DUENO DEL _— -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Limpieza Publica
OBJETIVO DEL ) . . - .
PROCEDIMIENTO Presentar mayor niimero de proyectos de inversion para el Distrito de San Miguel
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
cODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M06.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+POI.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Detectar oportunidades de mejora en el Subgerencia de
1| distrito de Sen Miguel 80 Limpieza Pablica Subgerente
|denfificar pesibles zonas en donde se pueda | | Subgerencia de
2 | implementar de manera viable un proyecto de 60 uog a Supervisor
inversion Limpieza Piblica
Recabar toda la informacion posible respecto Subgerencia de .
3 a la zona elegida para el proyecto 120 Limpieza Publica Supenisor
4 | Formular el Froyecto de inversion 480 S;g?:;:'g&%ﬁ; Supervisor Plan (Ijr?vzrrg%fncm de
5 | Evaluar el Proyecto de Inversion 600 S;g?:gﬁiﬁ; Supervisor
6 | Presentar el Proyecto de Inversion 60 S#}Z?:g?iﬁ; Supervisor
7 | Aprobar el Proyecto de Inversion 30 ler‘:]g?::g:iﬁ :a Subgerente Proyecto de Inversion
8 | Conseguir la fuente y tipo de financiacion 480 S;z?:;:r;:&iﬁ:a Subgerente
Adquirir los materiales y ¢! recurso humano Subgerencia de .
9 para la realizacion del proyecto 120 Limpieza Pblica Supenvisor
10 | Lievar a cabo el proyecto de inversion 960 S;%?:;:n;aiﬁ; Subgerente
11 | Dar seguimiento periédicamente al proyecto 60 S;ﬁ?:;:’g;ﬁ; Supervisor
En minutos: 3,000 min
En horas: 50.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.25 dias
En semanas: 1.25 semanas
En meses: 0.28 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de Proyectos presentados al mes Sumatoria Total de Nun;:orc; g;OI:rc;)sgt)c;sdz:rmulados +Numero de
RECURSOS UTILIZADOS -
Recurso Humano {Supervisor, personal operativo, Asistente Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

| PAGINA 519




" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LA MAPRO MDSM

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

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Equipos (PC, compactadoras, camion volquete, camion baranda y camioneta)
Materiales (Lapicero, pape! bond, cuademo, combustible, EPP)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N* 1278

*| Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

MgﬂglgAELLDAD DISTRITAL DE SAN MIGUE!

RENCIA LIMPiEZA i 3¢ joa

| ELABORADO POR: |  SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA j "

ANBRIO P
RENTE ARIONA

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: SReeEe
RITAL DE SAN MIGUEL
ETION AMBIENTAL Y

A LA CIUDAD
. |  GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y .
APROBADO POR: sErviciosatacuoap | (= ereeeresesbsen
A0S MURENQ

SVHENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 520
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
ARQVINCIADE LIMA

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

10.6.3. Subgerencia de Parques y Jardines
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

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

S . 25 3 Cadigo M06.03.01.P01
e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL - N N
PROCEDIMIENTO 1. Servicio de fumigacion y desratizacion
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL . - . .
PROCEDIMIENTO Preservar el bien estado fitosanitario de las areas verdes del distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL1 | % |procESONIVEL1 | OESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL M06.03.01 NOMBRE DEL GESTION DE SANEAMIENTO EN AREAS VERDES Y MEDIO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 AMBIENTE
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitud de vecinos. » Solicitud de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad.
+POI * Llamadas de vecinos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, evaluar y derivar las .
1 | solicitudes da vecinos y otra documentacion 15 P:uﬁizrerjjcalfd?:es Administrador
al Subgerente. rques y
! - . Subgerencia de
2 | Evaluary cesignar al Supervisor. 240 Parques y Jardines Subgerente
. - Subgerencia de .
3 | Evaluar, coordinar y programar el servicio. 60 Parques y Jardines Supervisor
) Subgerencia de )
4 | Esperar al dia y hora programado. 960 Parqu%s y Jardines Supervisor
Ejecutar el servicio de fumigacion ylo Subgerencia de )
2 desratizacion. 480 Parques y Jardines Supervisor
6 | Se deja constancia del servicio. 10 P:r:?x%:r;r\ll(;?d?;s Supervisor Constancia de Servicio
. . L Subgerencia de -
7 | Archivar la constancia del servicio. 5 Parques y Jardings Administrador
En minutos: 1,770 min
En horas: 29.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.69 dias
En semanas: 0.74 semanas
En meses: 0.17 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de areas verdes fumigadas o desratizadas por mes. Suma del nimero de areas verdes fumigadas o desratizadas
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano {Administrador, Supervisor, personal operativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Subgerencia de Parques y Jardines, almacén)
Sistemas Informéticos (SISDOC, GSIP-ADMINCON})
Equipos (PC, laptops, impresoras, anexos telefonicos, celulares, mochila fumigadora, camioneta)
W0 RiTa 2 Materiales (Lapicero, liquid paper, cuademo, papel bond A4, tinta, pesticida, raticida)
§$ ° g ROCEDIMIENTO RELACIONADO
S 2
.................. it
B, O ks
?’o@ ERENTE FICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S5AN MIGUEL
PROVINUIA DE LiMA

MAPRO MDSM

—_—%

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

SERVICIOS A LA CIUDAD

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
AD DIS RITAL DE SAN MIGUEL
ENTO'Y PRESUPUESTO
. QOFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
DINA PAUCAR.CAJA
rRitAL Dk BAN MIGUEL
TION AMBIENTAL ¥
i A LA ClUliafy
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y L

uexehic

—

OFIGINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

“—“—'—“—___———E-M_——h

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

e 5503 6 _ Codigo | M06.03.01.P02
miguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FVRIIYOS £y treEs Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL " - .
PROCEDIMIENTO 2. Atencion de solicitudes de saneamiento
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL ) . " .
PROCEDIMIENTO Prevenir los focos de infeccion que pueden afectar a los vecinos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
L
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL - ;
PROCESONIVEL1 | M™% | ppocEsoNIVEL1 | GESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL M06.03.01 NOMBRE DEL GESTION DE SANEAMIENTO EN AREAS VERDES Y MEDIO
PROCESO NIVEL 2 e PROCESO NIVEL 2 AMBIENTE
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitud de vecinos. * Solicitud de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad.
+ POI ' * Llamadas de vecinos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, evaluar y derivar las "
1 | solicitudes de vecinos y ofra documentacion 15 Pguz%‘;rezgfdﬁes Administrador
al Subgerente. rquesy
2 | Evaluary designar al Supervisor. 240 P:{:ﬂ%‘:‘rﬂzf d?:es Subgerente
3 | Evaluar, coordinar y programar el servicio. 60 PaSr:?Jgiry?r.]Jcaif d?:es Supervisor
4 | Esperar al dia y hora programado. 960 Pasr:z%(;rﬂc:?d?nis Supervisor
) - . Subgerencia de .
5 | Ejecutar el servicio de saneamiento. 480 Parques y Jardines Supervisor
6 | Se deja constancia del servicio. 10 Pasrlzjqﬁgeirir.]g?d?nees Supervisor Constancia de Servicio
7 | Archivar la constancia del servicio. 5 Pasr:zggrsr.]g?d?:es Administrador
En minutos: 1,770 min
En horas: 29.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.69 dias
En semanas: 0.74 semanas
En meses: 0.17 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Niimero de solicitud de saneamiento atendidas en el mes. Suma del nimero de solicitudes de saneamiento atendidas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Administrador, Supervisor, personal operativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Subgerencia de Parques y Jardines, almacén)

Sisteras Informaticos (SISDOC, GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, laptops, impresoras, anexos telefonicos, celulares, mochila fumigadora, camioneta)
Materiales (Lapicero, liquid paper, cuademo, papel bond Ad, tinta, lejia)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

RTINS o

PLANEANBENTO Y PRESUPUESTD

JEmARPMICARCAIA &5
%cmm RENTE L4
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

L — — — —— ——— — — ——— —————

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

W MUNE2ALDAD DISTR TAL DE SAN RiSUEL
[T v

lmg SUB CERENGIA DE PARZR ES. JARDINES, Y MEDIC

NTE

ESTEBAMNPE VO PACHECQO
3UB GERENTE

SERVICIOS A LA CIUDAD

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR. PRESUPUESTO Assnhasssassesngonsas
CINTYA MILAGROS MEDINA/PAUCARCAJA
GERENTE
' £iaNwiTaL DE BAN MIGUEL
LC e ﬁm}iaf?a?m Y
SERV LA GIURA
APROBADO PoR: |  GERENCIA DE GESTION AMBIENTALY

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

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

e “ sar: Codigo M06.03.01.P03
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL - .
PROCEDIMIENTO 3. Visita Inopinada
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Evaluar el estado actual de las areas verdes.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL )
PROCESONIVEL1 | "% |pROCESONIVEL1 | GESTION DEAREAS VERDES
CODIGO DEL M0B.03.01 NOMBRE DEL GESTION DE SANEAMIENTO EN AREAS VERDES Y MEDIO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 AMBIENTE
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Solicitud de vecinos. * Solicitud de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad.
*POI * Llamadas de vecinos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, evaluar y derivar las .
1 | solicitudes de vecinos y otra documentacion 20 P:u?j%c;relfjr:?dg]e&s Administrador
al Subgerente. rquesy
Evaluar y designar al Supervisor encargado Subgerencia de
2 | 4e Ia visita inopinada 300 Parques y Jardines |  Subgerente
Evaluar, coordinar y programar la visita Subgerencia de )
8 inopinada. 120 Pargues y Jardines Supervisor
. Subgerencia de .
4 | Esperar al dia y hora programado. 1440 Parques y Jardines Supervisor
. B Subgerencia de ’
5 | Ejecutar la visita inopinada. 300 Parques y Jardines Supervisor
. . . Informe de visita
Redactar el Informe de la Visita Inopinada y Subgerencia de . L
6 | haceria fimar con ol Subgerente 360 Parques y Jardines Supervisar Inoplnatfjlfmr:g:ctada y
. - ) Subgerencia de L
7 | Archivar el Informe de Visita Inopinada. 5 Parques y Jardines Administrador
En minutos: 2,545 min
En horas: 42,42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.30 dias
En semanas: 1.06 semanas
En meses: 0.24 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de areas verdes visitadas en el mes. Suma de areas verdes visitadas
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano [Subgerente de Parques y Jardines, supervisor, administrador)
Instalaciones (Oficina de la Subgerencia de Parques y Jardines)
Sistemas Informaticos (SISDOC, GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, laptops, impresoras, anexos telefonicos, celulares, camioneta)
Materiales (Lapicero, liquid paper, cuademo, papel bond A4, tinta)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

DFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Crganizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

‘| ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

HAaDisTATAY D

\ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
- | REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS A LA CIUDAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMVA

MAPRO MDSM

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

§ M gar’; Cédigo
pmgLel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
PVamros por sl Fecha
NOMBRE DEL - iy )
PROCEDIMIENTO 4. Mantenimiento y conservacion de areas verdes
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL Garantizar que las areas verdes se encuentren en optimas condiciones.
PROCEDIMIENTO
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M06.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.03.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RECUPERACION DE AREAS VERDES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Solicitud de vecino : * Solicitud de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad.
«POI ’ » Llamadas de vecino * Informes de visitas inopinadas.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, evaluar y derivar las :
1 | solicitudes de vecinos y ofra documentacion 20 P:u?jgec:rer:jc;? d?r?es Administrador
al Subgerente. rques y
. . Subgerencia de
2 | Evaluar y designar al Supervisor. 300 Parques y Jardines Subgerente
. - Subgerencia de .
3 | Evaluar, coordinar y programar el servicio. 120 Parques y Jardines Supervisor
. Subgerencia de .
4 | Esperar al dia y hora programado. 1440 Parques y Jardines Supervisor
Ejecutar el servicio de mantenimiento y Subgerencia de "
5 conservacion de areas verdes. 960 Parques y Jardines Supervisor
. . L. S ia d . . -
6 | Se deja constancia del servicio. 10 Pa r:?j%i?’;‘;?di :es Supervisor Constancia de Servicio
. . " Subgerencia de .
7 | Archivar la constancia del servicio. 5 Parques y Jardines Administrador
En minutos: 2,855 min
En horas: 47.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.95 dias
En semanas: 1.19 semanas
En meses: 0.27 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de metros cuadrados de areas verdes [(Areas verdes en que se realizaron mantenimiento) / (Total
mantenidas en el mes. areas verdes del distrito)] x 100
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Administrador, Supervisor, personal operativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Subgerencia de Parques y Jardines, almacén)
Sistemas Informaticos (SISDOC, GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, laptops, impresoras, anexos telefonicos, celulares, camioneta, moto guadarias, motosierras, corta setos, podadora de altura, moto
fumigadoras, sopladoras, camiones cistenas, motobombas, tractor cortacésped)
Materiales (Lapicero, liquid paper, cuademo, papel bond A4, tina, mangueras, eguipos de proteccion personal, escaleras, sables, machetes,

pala, pico, rastrillo, carretilla, escobas, mantas) /
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente
Ordenanza N° 1852/MML

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
STION AMith NTAL ¥
A LA SIS
APROBADO POR: | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y -

SERVICIOS A LA CIUDAD

cenvpeaste 8¢
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

> >> >V ———————————————

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

g, san’u Cédigo
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por masd Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO 5. Reforestacion y forestacion sectorizada
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL " .
PROCEDIMIENTO Incrementar la proporcién de arboles por metro cuadrado.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M06.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 2 M06.03.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE RECUPERACION DE AREAS VERDES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitud de vecino » Solicitud de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad.
+POL. » Liamadas de vecino * Convenio SERPAR LIMA-MDSM
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, evaluar y derivar las .
1 | solicitudes da vecinos y otra documentacion 20 P:uz%(:rer.]l‘:?d?:es Administrador
al Subgerents. rques y
2 | Evaluary designar al Supervisor. 300 P:r:t:u%zrﬂ:? d(ijr?es Subgerente
Evaluar, cocrdinar y programar el servicio y .
3 | recoger los arboles a SERPAR-LIMA, con 3840 Pasu?j%(:rer"f:?d?: os Supervisor
recepcion de acta de entrega de arboles. rquesy
4 | Firmar el acta de enfrega de arboles 60 P:r:z%‘;rsr.]l:?d?r?es Subgerente
5 | Esperar al dia y hora programado. 1440 P;Sr:z%‘:r;'jl(:?d?:es Supervisor
Ejecutar el serwvicio de reforestacion y Subgerencia de .
6 forestacion sectorizada. 3360 Parques y Jardines Supervisor
7 | Se deja constancia del servicio. 10 P:r:z%zr;r:lt:?dﬁle% Supervisor Constancia de Senvicio
8 | Archivar la constancia del servicio. 5 Pasr:?gzr;r.‘](:?d(iinees Administrador
En minutos: 9,035 min
En horas: 150.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.82 dias
En semanas: 3.76 semanas
En meses: 0.86 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de arbcles sembrados en el mes. Suma del niimero de arboles sembrados en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Administrador, Supervisor, personal operativo y Subgerente)
Instalaciones (Cficina de la Subgerencia de Parques y Jardines, aimacén)
Sistemas Informétices (SISDOC, GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, laptcps, impresoras, anexcs telefonicos, celulares, camioneta)
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carretilla, escobas, mantas, abono, manguera)

Materiales (Lapicero, liquid paper, cuademo, papel bond A4, tinta, equipos de proteccion personal, tijera de podar, bareta, pala, pico, rastillo,

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
| Ordenanza N° 1852/MML

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

ESTEBAN PEDRO BRAVO PAGHERG

/Sl.l? GERENTE

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADOFOR: PRESUPUESTO
 UNCIPALIOAZ DN\ TRITAL DE SAN MIGUEL
] GERENCIADE SASTION AMBIENTAL ¥
SERVICIOP A LA CIUDAD
APROBADO PoR. |  GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y -

SERVICIOS A LA CIUDAD

R e s S . . |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PRIOVINCIA DE LIMA

——————

MAPRO MDSM

_

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

= % san ' Codigo | M06.03.03.P01
errmen i; ] FICHA DE PROCEDIMIENTO \Flersién V012021

. i echa 10/06/2021
ggggg&aﬁ;n 0 6. Elaboracion y aprobacion del Plan PLANEFA
[P)g(E)FégIRI\EnII-ENTO Subgerente de Parques y Jardines
g:éiggﬁw%i% 0 Programar actividades de fiscalizacion ambiental de competencia distrital.

ARTICULACION CON PROCESOS

gRég::GE%gEl‘IIIVEL 0 MO06 gggggSEODhEIIbEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
Ig(RJOD&OSODENIiVEL 1 M06.03 ggggESEODIEII\-IEL 1 GESTION DE AREAS VERDES
gggfs%gﬂiv& | MO50303 | BROCFeoNELy | CESTIONAMBIENTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Resultados del Plan PLANEFA del afio anterior.

» Solicitudes de vecinos y de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la

Nimero de plan aprobado por afio.

Ciudad.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Analizar informacion de los elementos de 960 Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parques y Jardines Ambiental
) . . Subgerencia de Coordinadora
2 | Identificar puntos de mejora ambiental. 240 Parques y Jardines Ambiental
. . Subgerencia de Coordinadora
3 | Plantear objetivos ambientales. 120 Parques y Jardines Amblental
. ) Subgerencia de Coordinadora
4 | Programar actividades a ejecutar. 960 Parques y Jardines Ambiental
) Subgerencia de Coordinadora
5 | Armar presupuesto. 960 Parques y Jardines Ambiental
6 Elaborar el proyecto de Plan PLANEFA y 960 Subgerencia de Coordinadora
derivar al Subgerente. Parques y Jardines Ambiental
Evaluar, coordinar, firmar y derivar el proyecto .
7 | de plan a la Gerencia de Gestion Ambiental y 960 pasuzizreﬁ?d?&s Subgerente Prolyje&%gg : Ll
Servicios a la Ciudad. fquesy
Recepcionar, evaluar, coordinar, visar y . . . L
8 |derivar a la Oficina de Planeamiento y 480 Golenciade G&:t;g%ﬁjrgggantal Y Senvicios
Presupuesto.
9 | Recepcionar, evaluar y emitir opinion técnica. 720 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Opinidn técnica
10 | Recepcionar, evaluar y emitir opinion legal. 720 Oficina de Asesoria Legal Opinién legal
Revisar, coordinar, aprobar y promulgar con . ) .
11 Resolucian de Alcaldia. 1920 Secretaria General Resolucién de Alcaldia
En minutos: 9,000 min
En horas: 150.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.75 dias
En semanas: 3.75 semanas
En meses: 0.85 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma del nimero de plan aprobado por afio.

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Coordinadora Ambiental y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Sistemas Informéticos (SISDOC)
Equipes (Laptop e impresora)
Materiales (lapicero, papel bond, téner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Evaluacion Ambiental

Supervisiones Ambientales
Atencién de denuncias ambientales
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28245, dei Sistema Nacional de Gestion Ambiental

Resolucitn de Concejo Directivo N° 004-2019-OEFA/CD, establece los lineamientos para la formulacion, aprobacion, seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - Planefa

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ikTat o e wiour
JBY JARGIRES, Y REDIO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

PEDRO BRAVO PACHECO
SUB GERENTE

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
DSTRITAL O SAN MIGUEL
ESTION AMBIENTAL ¥
i B A LA CIUDAD
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y v

SERVICIOS A LA CIUDAD

.................. ressge

—
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. 529 1Y Cddigo | M06.03.03.P02
ivam’:’;‘fﬁfi:;& FICHA DE PROCEDIMIENTO \;:;::n : (;//816/5821
ggggg&ag&.‘.o 7. Elaboracion y aprobacion del Plan de trabajo EDUCCA
ggggg[ﬁﬁll-ENTo Subgerente de Parques y Jardines
ggé%gg&%ﬂ?m Programar actividades de educacion ambiental de competencia distrital,

ARTICULACION CON PROCESOS
gRoOD::GE%ODENIiVEL 0 MO6 'I:gglggsEODEll\-lEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
ggODg;EOSODENLWEL 1 M06.03 ggggESEODIEII;IEL 1 GESTION DE AREAS VERDES
ggg&%giﬁVEL 2 M06.03.03 l”‘RogggSEODEII\-IEL 2 GESTION AMBIENTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reporte de cumplimiento de actividades del Plande  + Directivas o indicaciones del area Educacion y Ciudadania Ambiental del

trabajo EDUCCA anterior. MINAM.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO

1 Analizar informacion de los elementos de 960 Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parques y Jardines Ambiental

2 Identificar puntos de mejora en la educacion 480 Subgerencia de Coordinadora
ambiental. Pargues y Jardines Ambiental

L . . Subgerencia de Coordinadora

3 | Plantear objetivos de educacion ambiental. _ 120 Parques y Jardines Ambiental

L. . Subgerencia de Coordinadora
4 | Programar actividades a ejecutar. 480 Parques y Jardines Ambiental
Subgerencia de Coordinadora

5 | Amar presupuesto. 480 Parques y Jardines Ambiental

6 Elaborar el proyecto de Plan de Trabajo 960 Subgerencia de Coordinadora
EDUCCA y derivar al Subgerente. Parques y Jardines Ambiental
Evaluar, coordinar, firmar y derivar el proyecto .

7 | de plan a la Gerencia de Gestion Ambiental y 960 P:ut:lgezrer\llt:?dtii;s Subgerente P_I[oy;)c'to SESES :e
Senvicios a la Ciudad. rues y rabajo
Recepcionar, evaluar, coordinar, visar y . " . -

8 | derivar a la Oficina de Planeamiento y 480 Gerencia de G&;t::r;‘;:‘rggéental Y Servicios
Presupuesto. =

9 | Recepcionar, evaluar y emitir opinion técnica. 720 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Opinién técnica

10 | Recepcionar, evaluar y emitir opinion legal. 720 Oficina de Asesoria Legal Opinion legal
Recepcionar, evaluar, coordinar, firmar y . - Resolucién de Gerencia

Bk publicar Resolucion de Gerencia Municipal. 1920 Gerencla Municipal Municipal

En minutos: 8,280 min

En horas: 138.00 horas

DURACION TOTAL | En dias habiles: 17.25 dias

En semanas: 3.45 semanas

En meses: 0.78 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de Plar aprobado por afio Suma del nimero de plan elaborado por afio
RECURSOS UTILIZADOS N _
Recurso Humano {Coordinadora Ambiental y Subgerente) \\\“‘SIR’W 2

)

Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad) vege

R
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| Sistemas Informéticos (SISDOC)

; ‘| Equipos (Laptop e impresora)
Materiales {lapicero, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Formacion de promotores ambientales

Disefio de Implementacion de campafias informativas y eventos

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28611 - Ley Generai del Ambiente

Decreto Supremo N° 016-2016-MINEDU - Plan Nacional de Educacion Ambiental 2017-2022

Resolucion Ministerial N® 456-2018 - Aprugban el "Instructivo para elaborar e implementar el Programa Municipal EDUCCA”.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

M NI A GAT DISTRTALGE AN RioaL
f.};#é 1 ol cerpicisp szi’:.n'fz:u]#s',.‘J a;m:é‘s. iﬂigglél
L e
ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES N
ESTEBAN PEBRO-BRAYOPACHECO
/" SUBGERENTE

| _ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
| REViSADO POR: e
~ {1AL DE SAN MIGUEL
MUNAEE:#(F:% o oN AMBIENTAL ¥
SER ALA CIUDAT
.| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y i
AFRGBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD [ (AU
seret T USSE LUIN FAMOS MURENU
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

PROVING LA DE LIMA MAPRO MDSM

_

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

— ey Codigo M06.03.03.P03
gl FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 8. Evaluacién Ambiental
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL - . . .
PROCEDIMIENTO Programar actividades de evaluacion ambiental de Ruido.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
V|
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
cODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESONVEL1 | M%% | procEsonveLt | GESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | %% | procesoNIvEL2 | CESTIONAMBIENTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reporte de cumplimiento de actividades de » Solicitudes de vecinos y de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la
Evaluacion Ambiental Anterior. ) Ciudad.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Analizar informacion de los elementos de 480 Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parques y Jardines Ambiental
2 | Elaborar proyecto de Plan de Trabajo 480 P;‘;ﬁ%?ﬂ:;?f - CZ?::;ES;E
Presentar Plan de Trabajo a Subgerente, . )
3 | evaluacion y visto bueno para la ejecucion, 240 P:uzizreﬁ?d?: es Subgerente EsllaISa((’:?bﬁ ribaé‘.) d(teal
informa @ GGASC para conocimiento. rques y moien
4 | Ejecutar la Evaluacion Ambiental 960 Pasr:tl:i:r;r.‘g?d?:es Coordhadora
5 | Proyectar Informe de Evaluacion Ambiental 480 Pgrltj]z%zr?rﬁfd?rizs COA(::::%?I?;@
Presentar Informe de Evaluacion Ambiental a . .
) om0 iy Subgerencia de Informe de evaluacion
6 | Subgerente, revision, V°B°® y remitido a 300 . Subgerente f
GGASC Parques y Jardines ambiental
En minutos: 2,940 min
En horas: 49.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 6.13 dias
En semanas: 1.23 semanas
En meses: 0.28 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de Informes por trimestre Suma del nimero de informes elaborado por trimestre
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano {Coordinadora Ambiental y Subgerente)
Instalaciones {Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (Sonémetro, laptop, impresora)
Materiales (lapicero, papel bond, toner, tablero)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion y aprobacion del Plan PLANEFA
Supervisiones Ambientales

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

PAGINA 544



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28245, del Sistema Nacional de Gestion Ambiental

Resolucion de Concejo Directivo N° 004-2019-OEFA/CD, establece los lineamientos para la formulacion, aprobacion, seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - Planefa

Resolucion Ministerial N° 227-2013- MINAM, aprueba el Protocolo Nacional de Monitoreo de Ruido Ambiental

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES |  ..cccevierees 2 / 2ot e esasssnens

UB GERENTE

JISTRITAL DE SAN MIGUEL

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NTO Y PRESUPUESTO
REVISALO POR: PRESUPUESTO
PAUCARCAJA
IS TRITAL BE 54N MIGUEL
CESTION AMBIENTAL ¥
({S A LA CIUGAD
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS A LA CIUDAD

i
Wl AR e
RAAAOS MORENU

GERENIE

P B P PR SPY- 0 NP g o
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NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
TERR— 5,3 Cédigo | MD06.03.03.P04
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mas! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL - .
PROCEDIMIENTO 9. Supervisiones Ambientales
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL - .. . -
PROCEDIMIENTO Programar actividades de supervision ambiental de administrados.
ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNEL1 | "% |procEsoNvEL1 | CESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNEL2 | M0% | ppocEsoNIvEL2 | CESTION AMBIENTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Reporte de cumplimiento de actividades de + Solicitudes de vecinos y de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la
Supervisién Ambiental Anterior. Ciudad.

* Denuncias ambientales presentadas a través de entidades del Estado

R TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Analizar informacién de los elementos de 480 Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parues y Jardines Ambiental
Elaborar proyecto de Plan de Trabajo para las
supervisiones ambientales de caracter . .
2 |regular. En caso presentarse denuncias 480 Pgutgirezgfd?:ee Cgﬁgﬁ"a
ambientales seran supervisiones de caracter rquesy e o
especial.
Presentar Plan de Trabajo a Subgerente, . .
3 | evaluacion y visto bueno para la ejecucion, 240 P:uzizrezgsd‘ij:es Subgerente SPIan de .Trj‘\ba’l;’. de |
informa a GGASC para conocimiento. ruesy upervision Ambienta
4 | Ejecutar la Supervision Ambiental 960 P:r:zfﬂca'?df:es O nadora
5 | Elaborar Informe de Supervisién Ambiental 480 P:rlazgrsrjl(:fd?nees C%onrl%iir;t::lra
Presentar Informe de Supervision Ambiental a
Subgerente, revision, V°B® y remitido a = . .
6 | GGASC. En caso de ser solicitado por otra 300 P:u?%:re'jf:?d?f Subgerente Informe de .Superwsnén
entidad, se redacta y envia el oficio de ISy SAIgines ambiental
respuesta cen copia a la GGASC.
En minutos: 2,940 min
En horas: 49.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.13 dias
En semanas: 1.23 semanas
En meses: 0.28 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de Informes por frimestre Suma del nimero de informes elaborado por trimestre
RECURSOS UTILIZADOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recurso Humang {Coordinadora Ambiental y Subgerente)
Instalaciones (Cficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (Laptop, impresora)




AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRUOVINCIADE LINMA
Dk Sk MAPRO MDSM

e ——— ——————————————————————————— ———— — ——————

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

Materiales (lapicero, papel bond, toner, tablero)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion y aprobacion del Plan PLANEFA
Evaluacion Ambientai

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28245, de! Sistema Nacional de Gestion Ambiental

Resolucion de Concejo Directivo N° 004-2019-OEFA/CD, establece los lineamientos para la formulacion, aprobacion, seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - Planefa

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

i D

# DAY DISTRTAL nE 24

p: ‘.fi} 4 Jllﬂh"‘l"E‘lClAu%ftiﬂkbttﬂl‘Dulf\:ﬁ,yrf\:sndlgl
J ”ﬂm AMEIEA A

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

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

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
I'F“'! OFICINA QE/BLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

. OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
05 MEDINA PAUCARCAJA
MUNIGIPALIDAG S RGTAL e SAN MIGLEL
. AERENGA P AERILIN AMBIENTAL Y
SERIes LA GHUDAR
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y -

SERVICIOS A LA CIUDAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

———

MAPRO MDSM
_

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

i, san ' Codigo | M06.03.03.P05
Foigael FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
;!Tfamos Por n:a:&'!1 Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " .
PROCEDIMIENTO 10. Formacion de promotores ambientales
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL . . . "
PROCEDIMIENTO Programar actividades de formacion de promotores ambientales de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M06.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | 5% % | procEsoNvEL2 | SESTIONAMBIENTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Reporte de cumplimiento de formacion de promotores  « Directivas o indicaciones del area Educacion y Ciudadania Ambiental del
ambientales anterior. MINAM.

Numero de promotores ambientales capacitados por afio

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Analizar informacion de los elementos de 480 Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parques y Jardines Ambiental
2 | Elaborar proyecto de Plan de Trabajo 480 P;‘:‘z‘g i’ﬁfdf:es O hadoa
Presentar Plan de Trabajo a Subgerente, Subgerencia de Plan de Trabajo de
3 | evaluacién y visto bueno para la ejecucion, 240 Pa u?es Jardines Subgerente Formacién de Promotores
informa a GGASC para conacimiento. ruesy Ambientales
4 Ejecucion de convocatoria de promotores 480 Subgerencia de Coordinadora
ambientales Parques y Jardines Ambiental
5 | Inscripcion de promotores ambientales 7200 P;sr:ziirs?l‘:?d?rﬁas C%?::;E‘:;m
6 Preparacion de  capacitaciones para 960 Subgerencia de Coordinadora
promotores ambientales Pargues y Jardines Ambiental
7 Ejecucion de capacitaciones a promotores a0 Subgerencia de Coordinadora
ambientales Parques y Jardines Ambiental
Elaboracion de Reporte de ejecucion de . :
8 | capacitaciones para la formacion de 480 Pasuzgzrer“g?d?: es C%mﬁ:;m
Promotores ambientales rquesy
Presentar Reporte de Supervision Ambiental .
) . o Subgerencia de
9 | a Subgereniz, revision, V°B® y remitido a 360 Parques y Jardines Subger.ente Informe
GGASC
En minutos: 11,640 min
En horas: 194.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 24.25 dias
En semanas: 4.85 semanas
En meses: 1.10 meses
INDICADOR
Nombre Formula

Suma del numero de promotores ambientales capacitados por afio

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Coordinadora Ambiental y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaficos (SISDOC, Plataforma Zoom o Google Meet)

ORCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

PAGINA 550




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.
MAPRO MDSM

_ . —

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

Equipos (Laptop, impresora)

Materiales (lapicero, papel bond, toner, tablero)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion y aprobacion del Plan de frabajo EDUCCA

Disefio de Implementacion de campaiias informativas y eventos

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente

Decreto Supremo N° 016-2016-MINEDU - Plan Nacional de Educacién Ambiental 2017-2022

Resolucion Ministerial N® 456-2018 - Aprueban el "Instructivo para elaborar e implementar el Programa Municipal EDUCCA".

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

SRMUICIPALDAD DISTATAL BE SAN MiGUEL
Y SUB GERENCIADE FARGUE, JARDINES, ¥ L70i0
oM E

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

5 3RaNC PAGHECD

SUB GERENTE

DE SAN MIGUEL
PRESUPUESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: e
NPTV
v
MUNICIPALIDp
:y .’i GERENG
| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y @)
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD .
e S T i

GERENIE

- O PP S SRS SO IR, 45 P v~
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PROVINCIA DE LIdMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”
., san Codigo | M06.03.03.P06
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
JVamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . . " . )
PROCEDIMIENTO 11. Disefio de implementacion de campafias informativas y eventos
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Parques y Jardines
OBJETIVO DEL . ) . . . )
PROCEDIMIENTO Programar campafias informativas y eventos de educacion ambiental para los vecinos de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M™% | procESONIVELY | GESTIONDE AREAS VERDES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL2 | M%93 | procEso NivEL2 | CESTIONAMBIENTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reporte de cumplimiento de campafias informativas y  « Directivas o indicaciones del area Educacion y Ciudadania Ambiental del

eventos anterior. MINAM.
o TIEMPO ORGANOIUNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Analizar informacion de los elementos de 480 .Subgerencia de Coordinadora
entrada. Parques y Jardines Ambiental
" Subgerencia de Coordinadora
2 ' Elaborar Plan de Trabajo 480 Parques y Jardines Ambiental
Presentar Plan de Trabajo a Subgerente, .
3 | evaluacion y visto bueno para la ejecucion, 240 P;Su?jizrer.‘l(:?d?:es Subgerente Plan de Trabajo
informa a GGASC para conocimiento. rques y .
4 Preparacion de materiales para la camparia o 480 Subgerencia de Coordinadora
evento a ejecutar Parques y Jardines Ambiental
5 Ejecucion de campafias ambientales y 480 Subgerencia de Coordinadora
eventos Parques y Jardines Ambiental
6 Elaboracion de Reporte de ejecucion de 960 Subgerencia de Coordinadora
campafias ambientales y eventos. Parques y Jardines Ambiental
Presentar Reporte de Supervision Ambiental s . )
N S N ubgerencia de Coordinadora
7 | a Subgerente, revision, V°B° y remifido a 960 Parques y Jardines Ambiental Informe
GGASC
En minutos: 4,080 min
En horas: 68.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hablles: 8.50 dias
En semanas: 1.70 semanas
En meses: 0.39 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de promotores ambientales capacitados por afio Suma del niimero de promotores ambientales capacitados por afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Coordinadora Ambiental y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC, Plataforma Zoom o Google Mest)
Equipos (Laptop, impresora)

Materiales (lapicero, papel bond, toner, tablero)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
ko VINCIADE A
RRE e I LA MAPRO MDSM

%

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

Elaboracion y aprobacién del Plan de trabajo EDUCCA

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente

Decreto Supremo N° 016-2016-MINEDU - Plan Nacional de Educacion Ambiental 2017-2022

Resolucion Ministerial N° 456-2018 - Aprueban el "Instructivo para elaborar e implementar el Programa Municipal EDUCCA”,

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

‘%UB GERENTE

. OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
i FRITAL DE SAN MIGUEL
heriie
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS A LA CIUDAD

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

UtKCN c

A S g
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“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”

10.6.4.Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
4 =3 4,
PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 aflos de Independencia”

oy

. 5.2 ¥R Cédigo | MO06.04.01.P01

miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
jvamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DUENO DEL
PRQCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL | Asegurar el buen estado de los espacios pliblicos y el mobiliario urbano, a fin de que de tos vecinos puedan hacer uso
PROCEDIMIENTQ | libre de estos.

1. Gestién del mantenimiento de espacios publicos y mobiliario urbano

Subgerente de Mantenimiento del Ornato

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 Mo6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD

cODIGO DEL MOG.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVQ DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre solicitud de
mantenimiento de espacios plblicos y mobiliario urbano.

« Solicitudes de vecinos.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar s .
J, e . de
documentacion y/o solicitudes de vecinos al ubgqmpma .
1 Supervisor de Campo, de aprobarse la 10 Mantegm:te‘r;to del Secretaria
solicitud.
e . Subgerencia de "
2 P[ogramar el .rlnalntenlmlento de espacios 60 Mantenimiento del Supervisor de
publicos y mobiliario urbano. Omato campo
Subgerencia de :
3 | Esperara la ejecucion. 1860 Mantenimiento del Supervisor de
Omato C&mpo
. Mantenimiento de
4 Ejecutar el mantenimiento de espacios 420 M?:E:iﬁ?:rﬁod:el Supervisor de Espacios Publicos y
publicos y mobiliario urbano. Omnato campo Mobiliario Urbano
realizado.
. ! - Subgerencia de .
5 Comu!ucar copforrmdad g{e rpantemmlento de 5 Mantenimiento del Supervisor de
espacios publicos y mobiliario urbano. Omato campo
En minutos: 2,355 min
En horas: 39.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 491 dias
En semanas: 0.98 semanas
En meses: 0.22 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre. (Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humar.o (Secretaria, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad)

Sistemas Informéticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, celular, taladro, excavadora, camionetas, rotomartillo, cortadora)

Materiales (lapicero, uniformes, concreto, brea, arena, piedra chancada, pintura)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA $57



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVINCIADE LiMA

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

MAPRO MDSM
=S —————————ee—————,s ./ ———————

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Muricipalidades.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO L
_ | SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL
ELABORADO POR: ORNATS
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: oRESIIPIES TS
MUNICIPALIDAL RITAL DE SAN MIGUEL
1 GEMRENCIA Y KON AMMIENTAL ¥
] GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SER LA GIDAD
APROBADOPOR: SERVICIOS A LA CIUDAD .
=t OSE LUYS RAMOS MORENG
wkkeNie

R A . e e i O O
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM
D e —————,—— —— ——  — — — — — —— ————  ——————————————————]

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

T 55 ¢ Cddigo M06.04.01.P02
SRS ; FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

sV rreers piorr $3307d Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . - . .
PROCEDIMIENTO 2. Gestion del mantenimiento de infraestructura publica
DUENO DEL -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Omato
OBJETIVO DEL . o - . -
PROCEDIMIENTO Asegurar el buen estado de fa infraestructura piblica del distrito, a fin de resaltar la imagen urbana del distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL MO6.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ] PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre solicitud de
mantenimiento de la infragstructura publica.

» Solicitudes de vecinos.

Ne ACTIVIDADES T'(mf)o OR%Q’:;‘A”#I'(‘:"?AD EAAoTUIE | SALIDAPRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar .
1| o oot o | ot | Sevome
solicitud.
3 | Esperar a la gjecucion. 1860 Msal;t?tgr?irrﬁgr:?od:el Sup:ar:/;zzr de
Ornato
4 Eicl;t:r el mantenimiento de infraestructura 420 Msal;?ig(rzi:ﬁ;:r:?odgel Sup:ar\rgs;cér de In fg?egttz‘émlrzn}:ugﬁca
mato realizado.
5 :r:];)rr::sntlr%?:rt S;n;%rtmig:d de mantenimiento de 5 Msalﬁbtgr(?i:re\ir:r:?od; &l Sup;r:lrz;zr de
Ornato
En minutos: 2,355 min
En horas: 39.25 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 4.91 dias
En semanas: 0.98 semanas
En meses: 0.22 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre. (Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretarfa, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, celular, taladro, excavadora, camionetas, rotomartillo, cortadora)
Materiales (lapicero, uniformes, concreto, brea, arena, piedra chancada, pintura)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO )
No hay.
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MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA,
MAPRO MDSM

[ ——————————— e ——————————— ——————————

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

BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Orgénica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

27y
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAYSELLO -~ .-

/
| AN
.| SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL | f{ L 1 Py
ELABORADO POR: OE MANT é@l % /% W

AN MIGUEL
STRE 0 eiéssupuesm

; OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

ROY MEDINA PAUCARCAJA

| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL,
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

_— e

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

S Codigo | M06.04.01.P03
miguel. .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL ) - .
PROCEDIMIENTO 3. Gestion del mantenimiento de vias
DUENO DEL -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Omato
g%ﬁg’g&%ﬂ}o Asegurar el buen estado de las vias del distrito a fin tener un transito vehicular eficiente.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 MO6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL M06.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

= Solicitudes de vecinos.

» Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre solicitud de

Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre.

mantenimiento de vias.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar .
o ” . Subgerencia de
documentacion ylo solicitudes de vecinos al L .
f Supervisor de Campo, de aprobarse la 10 Mantecr;lrrnn;ﬂto del Secretaria
solicitud.
Subgerencia de .
2 | Programar el mantenimiento de vias. 60 Mantenimiento del |  SuPenvisor de
Ornato campo
Subgerencia de .
3 | Esperar a la gjecucion. 1860 Mantenimiento del Sup:anr/rl‘sor de
Omato po
Subgerencia de . - )
4 | Ejecutar e! mantenimiento de vias. 900 Mantenimiento del Supervisor de Manterimiento de Vias
Omato campo realizado
o . - Subgerencia de .
5 ‘(Iii:rsnumca. conformidad de mantenimiento de 5 Mantenimiento del Supceanrlrzs%r de
) Ornato P
En minutos: 2,835 min
En horas: 47.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.91 dias
En semanas: 1.18 semanas
En meses: 0.27 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Cficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informéaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON})
Equipos (PC, celular, taladro, excavadora, camionetas, rotomartillo, cortadora)
Materiales (lapicero, uniformes, concreto, brea, arena, piedra chancada, pintura)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

e ——

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
| SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL
ELABORADO POR: A
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MUNICIP IDAD/DISTRITAL DE SAN MIGUEL
REVISADO POR: PRESUPUESTO oncm DERLANEAMENTO Y PRESUPUESTO
NA PAUCAZCAJA
STRITAL DE $6N MIGUEL
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y HAP kel
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD .-
JOSE LUNAMOS MORENG ™"
LeReNTE
u
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
AROVINGIA DE LBVA MAPRO MDSM
e e —  ——————————— ————————— ——— ———— ————————

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

—— san Codigo M06.04.01.P04
mviguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos proar rnics! Fecha 10/06/2021
ggggg&ﬁﬁz‘ho 4. Pintado de locales e inmuebles municipales
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL . . . o -
PROCEDIMIENTO Mejorar la imagen de los inmobiliarios del distrito.

Subgerente de Mantenimiento del Omato

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL NOG.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL1 ) PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre solicitud de pintado
de locales a inmuebles Municipales.

« Solicitudes de vecinos.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar S ia d
documentacion y/o solicitudes de vecinos al ubgqrepcna e .
1 Supervisor de Campo, de aprobarse Ia 19 Manteglrr:;?gto el Secretaria
solicitud.
- . Subgerencia de .
2 Prog_ra_mar el pintado de locales e inmuebles 60 Mantenimiento del Supervisor de
Municipales. Omato campo
Subgerencia de 3
3 | Esperar a la ejecucian. 1860 Mantenimiento del Supervisor de
Omato campo
. . . Subgerencia de . Pintado de Locales e
4 ﬁﬁgil::tiaralzg pintado de locales e inmuebles 120 Mantenimiento del Supcear\rlr:szr de Inmuebles Municipales
paies. Omato P realizado
. ) ) Subgerencia de .
5 Cgmumcarconforrrjldad de pintado de locales 5 Mantenimiento del Supervisor de
e inmuebles Municipales. Omato campo
En minutos: 2,055 min
En horas: 34.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 4.28 dias
En semanas: 0.86 semanas
En meses: 0.19 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre. (Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, celular, camioneta, pistola de pintura)

Materiales (lapicero, uniformes, pintura, brocha)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades.
Reglamento de Omganizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL

FRMAYSELLO / .~
/

SERVICIOS A LA CIUDAD

ELABORADO POR: iyl
aeunne -“--n.‘--KL‘N-DO
i m‘E’rtﬁf
RITAL DEISAN MIGUEL
REVISADO POR: OF'C'NﬁgESPUL;\LngTNgENTO Y O/ PRESUPUESTO
INA PAUCARCAJA
WUNIEIPALIBAE ORI baL Bl SAN MIGUEL
GERENCIANE GESTION AMBIENTAL ¥
SERACIOY A L;ClUOAD
APROBADO POR: |  GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y X

.......
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NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

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

g san Codigo | M06.04.01.P05
migael... FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
sVamos por mas! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . -
PROCEDIMIENTO 5. Pintado del omato del distrito
DUENO DEL -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Omato
OBJETIVO DEL . . -
PROCEDIMIENTO Mejorar la imagen urbana del distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
P@OCESO NIVEL 0 Mo6 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL M06.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
CODIGO DEL - NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitudes de vecinos.

* Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre solicitud de pintado

del omato.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar .
S . . Subgerencia de
documentacion y/o soiicitudes de vecinos al . .
1 Supenvisor de Campo, de aprobarse la 10 Mante(r)umlento del Secretaria
o mato
solicitud.
Subgerencia de .
2 | Programar e! pintado del omato. 60 Mantenimiento del Supervisor de
Omato campo
Subgerencia de -
3 | Esperar a la ejecucion. 1860 Mantenimiento del Supervisor de
Omafo campo
Subgerencia de . .
4 | Ejecutar el pintado del omato. 600 Mantenimiento del Supenvisor de Pintado del Omato
Omato campo realizado
. . . Subgerencia de .
5 Comunicar conformidad de pintado del 5 Mantenimiento del Supervisor de
ornato. 0 campo
rnato
En minutos: 2,535 min
En horas: 4225 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.28 dias
En semanas: 1.06 semanas
En meses: 0.24 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre.

(Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informétices (SISDOC y GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, celular, camioneta, pistola de pintura)
Materiales (lapicero, uniformes, pintura, brocha)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTG
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BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
.| SUBGERENGIA DE MANTENIMIENTO DEL
ELABORADO POR: sl
"ALFRED@FO
;’géUB
LIDAD ISTRlTrAcI). DE SAN MIGUEL
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NTO Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
D INA PAUCARCAJA
TRITAL 08 SAN MIGUEL
S HION AMBIENTAL ¥
S A LA CIURAD
) GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y .
APROBADO POR. SERVICIOS A LA CIUDAD lllllllllllllllllllll
RAMOS MURENU
sereNiE

B T ey
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCLA DE LPMA

B

MAPRO MDSM

M_%—

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

Ww S8y Codigo M06.04.01.P06
migueal FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
VoS poier rrrersd Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " - . p
PROCEDIMIENTO 6. Instalacion y mantenimiento de sistema de iluminacion oramental
DUENO DEL -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Omato
OBJETIVO DEL . I s . . .
PROCEDIMIENTO Mejorar la {luminacion del distrito a fin de brindar seguridad a los vecinos.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
_ PROCESO NIVEL 0 M06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL M06.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ) PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.04.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION CORRECTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
- . * Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental sobre instalacion y
Solicitudes de vecins. mantenimiento de sistema de iluminacién omamental.
o TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar y derivar .
S o ) Subgerencia de
documentacion y/o solicitudes de vecinos al L .
! Supervisor de Campo, de aprobarse la 10 Manteglrrr?:gto del Secretaria
solicitud.
. - - Subgerencia de -
Programar la instalacion y mantenimiento de L Supervisor de
2 Sistema de iluminacién. 60 Mante(r;lmlento del campo
mato
Subgerencia de .
3 | Esperar a la ejecucion. 1860 Mantenimiento del Sup(c:aar\r::szr de
Ornato p
. Instalacion y
4 Ejecutar la instalacion y mantenimiento de 420 le:nlt)gr?irrﬁ:g:?od:el Supervisorde | Mantenimiento de Sistema
Sistema de iluminacion Ornamental, Omnato campo de iluminacion Omamental
realizado
Comunicar conformidad de instalacion y Subgerencia de .
5 [ mantenimiento de Sistema de iluminacion 5 Mantenimiento del Sup;rms%r de
Ormamental. Omato P
En minutos: 2,355 min
En horas: 39.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 491 dias
En semanas: 0.98 semanas
En meses: 0.22 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre. (Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Supervidor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a fa Ciudad)
Sistemas Informéticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)
Equipos (PC, celular, taladro, camionetas, herramientas, focos, luces led)
Materiales (lapicero, uniformes)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

GHCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL

IV'uN IPA lDAD

SERVICIOS A LA CIUDAD

ELABORADO POR: JENANT A
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: RTEFLANEAN
ENTYA MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENT
APROBADO POR: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

wEreNlE

e N 0 I e T N S e ST
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
g 1523 1 Cadigo
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por rricisé Fecha

NOMBRE DEL oL —_— . ” - R

PROCEDIMIENTO 7. Planificacion, direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de los procesos y actividades administrativas

DUENO DEL -

PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Ornato

OBJETIVO DEL | Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar cada uno de los procesos y actividades administrativas de la

PROCEDIMIENTO | subgerencia.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 MO06 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD

CODIGO DEL M06.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y

PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 M06.04.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION PREVENTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Memorandos de la Gerencia de Gestion Ambiental y diversas areas de la Municipalidad sobre procesos y actividades administrativas de
la subgerencia.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar y derivar documentacion ylo
solicitudes de la Gerencia de Gestion Subgerencia de

1 {Ambiental y diversas é&reas de |la 10 Mantenimiento del Secretaria
Municipalidad sobre procesos y actividades Omato
administrativas de la subgerencia.

Evaluar solicitudes de la Gerencia de Gestion )
. . . Subgerencia de
Ambiental y diversas areas de la e .

2 Municipalidad sobre procesos y actividades 120 Manteomrrrrll;z\to del Asistente

administrativas de la subgerencia.
] - - Subgerencia de
Planificar y dirigir los procesos y actividades L .

3 | administrativas de la subgerencia _ 180 Mantecr;lrrrr‘\;%to del Asistents
Coordinar los procesos y actividades Subgerencia de

4 | administrativas de la subgerencia con el 60 Mantenimiento del Asistente
personal respective -~ - . .o, Omato
Supervisar y evaluar- los procesos Organo/Unidad .

S actividades administrativas de la subgerencia. |- 300 organica Asistente
Contestar solicitudes de la Gerencia de
Go-tidn Ambierdal y diversas areas 4e la .

6 | miicipalidad sobre procesos ¥ actvidades | 60 Organc;l#nldad Asistente Documentos de
administrativas, de acuerdo a lo realizado organica Respuesta
previamente.

En minutos: 730 min
En horas: 12.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.52 dias
En semanas: 0.30 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de solicitudes atendidas por trimestre. (Solicitudes atendidas) / {Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS N
Recurso Humano (Secretaria, asistentes)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)

OFCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, impresora, celular)

Materiales (lapicero, borrador, hoja, tinta, lapiz)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Gestion del mantenimiento de espacios publicos y mobiliario urbano

Gestion del mantenimiento de infraestructura publica

Gestion del mantenimiento de vias

Pintado de locales e inmuebles municipales

Pintado del ornato del distrito

Instalacion y mantenimiento de sistema de iluminacion omamental
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

P ey é‘ﬂ‘ DIST"ZAL LE SA

e TatTEN
\ /7
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL /

ORNATO

ALIDADYDISTRITAL DE SAN
1 OFICINA DE PLANE g$ Y PRESUPU[E;gEé
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ] ”‘
REVISADO POR: PRESUPUESTO "‘ %

.| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD -
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Goieivle

OFCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 576



o)sandnsaid A ojuaiweaue|d

ap eujoyQ :lod opeloge3 selp Z :[ejo) odwil|

90 -S8pepPIANDY 8p [ej0} IBWNN

‘0pezifas o] B opJanoe
9p SAPMYOS SB| JEISSIU0D
&

"SeAJeqsiuWpe SspeplAjde > 'SeAJegsiILpe sepepiAjoe A
K sosaooid so| Jeuipioo "1 sosaooid s kenjese A Jesinedng
'y
"SeAJRLSIUILIPE "SE ARIS|UILUDE )
sapepiAgoe A sosaooid sopepiAgoe A sosaoaid |« mmua_%wo%_“mﬂq__oomwow\ﬂ
50| 46uip A eoyue|d 8q0s SePMYO0S Se} enjeA] N 0809y
uIIsIsy TN EIRETS

0JeUIQ |p OJuBjW|UAUER ap Rlaudlabgng

seAljessiuIwpe

sapeplapoe A sosaoolid so| ep ugioenjeas A uoisiaiedns ‘UgIoBUIPI00I ‘UOIIdAUIP ‘UoldBIYIUR|d */

eiouspuedspu] ep soue 00z :nidd |op OLRUSIUSIE [ep OUY,,

WSAW CudVIN

B
WM 3G Y EDNAGH
TRNSIA NY'S 30 TYLIRALSIG OYQva IDINAN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LBVMA
———an——

MAPRO MDSM

%

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

e, 55281y Codigo | MO06.04.02.P02
rmsuel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
;.v.':.rmas E2E 1TICEE S Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL - . - -
PROCEDIMIENTO 8. Soporte de mantenimiento a diversas areas en actividades municipales
DUENO DEL -
PROCEDIMIENTO Subgerente de Mantenimiento del Omato
OBJETIVO DEL ) e .
PROCEDIMIENTO Apoyar a las diversas éreas de la Municipalidad en las tareas que sean necesarias,
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M08 PROCESO NIVEL 0 GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS A LA CIUDAD
CODIGO DEL M06.04 NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA, VIAS Y
PROCESO NIVEL 1 ' PROCESO NIVEL 1 SEMAFORIZACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M06.04.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION PREVENTIVO DEL MANTENIMIENTO DEL DISTRITO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Memorandos de las diversas areas de la Municipalidad sobre solicitud de soporte de mantenimientos.

Porcentaje de solicitudes atendidas por frimestre.

(Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o Py
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar y derivar documentacion ylo Subgerencia de
1 | solicitudes de vecinos al Asistente que 10 Mantenimiento del Secretaria
corresponda Ornato
Evaluar si es posible atender dicha solicitud, Subgerencia de
2 1 de ser posible comunicar al supetvisor de 30 Mantenimiento del Asistente
campo. Ornato
3 Programar el soporte de mantenimiento al 60 MSaLrlltt)gr?i:ﬁir:;:?od:el Supervisor de
area solicitante. Omato campo
Subgerencia de .
4 | Esperar a la ejecucion. 420 Mantenimiento del Supervisor de
Omato campo
} - Subgerencia de -
Ejecutar el soporte de mantenimiento a L Soporte de Mantenimiento
5 diversas areas en actividades municipales. 420 Manteg:r:::to del | Personal de campo realizado
. . Subgerencia de .
Comunicar termino de soporte de L Supervisor de
6 . 5 Mantenimiento del
mantenimiento Omato campo
En minutos: 945 min
En horas: 15.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.97 dias
En semanas: 0.39 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recurso Humano (Secretaria, Asistente, Supervisor de campo y personal operativo)
Instalaciones (Oficina de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad)
Sistemas Informaticos (SISDOC y GSIP-ADMINCON)

Equipos (PC, celular, taladro, excavadora, camionetas, rotomartillo, cortadora)
Materiales (lapicero, uniformes, herramientas)
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Planificacion, direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de los procesos y actividades administrativas

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

N\

UNIDAD DE ORGANIZACION FRMAYSELLO , \_ -~
| SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL
ELABORADO POR: ORNATO
L \ IDAK DISTRITAL DE SAN MIGUEL
'(A)lel'gCle A.‘ AMIENTO Y PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y [
REVISADO POR: PRESUPUESTO
\NA PAUCARCAJA
4 my[\cmunn PRITAL Ui SAN MIGUEL
[ » GEREN;:;V t:gnc»:.lr&bnum. ¥
| GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y E ﬁg
APROBADO POR: SERVICIOS A LA CIUDAD i .
"'.'"nJoaﬁ"L.(j-I“ \ i;‘[{%‘&a;{ésu." LYY
LeReNIC

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
2 LiIMA
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

10.7.GESTION DE DESARROLLO SOCIAL

En este Proceso Nivel 0 se determin6 la existencia de 30 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

ronocion'de la ectUm_en-n'
£8pacios no cenvencionales:: -




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

10.7.1.Gerencia de Desarrollo Social
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA
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MAPRO MDSM

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

r} Codigo | M07.01.01.P01
m'g“e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos por més! Fecha 09062021
NOMBRE DEL L N . . ’
PROCEDIMIENTO 1. Emision y Publicacién de Resoluciones Gerenciales de las Subgerencias a cargo
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Social
OBJETIVO DEL )
PROCEDIMIENTO Aprobar los programas y proyectos propuestas por las Subgerencias a cargo.

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 MO07.01 PROCESO NIVEL 1 CONCERTACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS SOCIALES
CODIGO DEL MO7.01.01 NOMBRE DEL APROBACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 SOCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Informe técnico de las propuestas de las

* Proyecto de Resolucion de Gerencia.

Subgerencias.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar el informe G . -
L " . erencia de Técnico
1 :%1:‘: r)" tgroyectn de Resolucién de Gerencia 10 Desarrollo Social Administrativo
' . Gerencia de
2 | Evaluar documentacion. 960 Desarollo Social Gerente
Coordinar y absolver dudas con las Gerencia de
) Subgerencias. 1440 Desarrollo Social Gerente
Solicitar opinidn legal a la Oficina de Asesoria Gerencia de
4 | Juridica. 240 Desarrollo Social Gerente
Recepcionar, emitir opinion legal y derivar a la . N~ -
5 | Gerencia de Desarollo Social. 1440 Oficina de Asesoria Juridica Opinion legal
Emitir Resolucion de Gerencia y derivar de a Gerencia de
6 | la Oficina de Tecnologias de la Informacion y 480 . Gerente Resolucion de Gerencia
c . Desarrollo Social
omunicaciones.
. . . Oficina de Tecnologias de la Informacion y
7 | Publicar la Resolucion Gerencial. 480 Comunicaciones
En minutos: 5,050 min
En horas: 84.17 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1052 dias
En semanas: 2.10 semanas
En meses: 0.48 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Resoluciones de Gerencia emitidas por semestre Suma del nimero de Resoluciones de Gerencia emitidas por semestre
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Técnico Administrativo, Secretaria y Gerente)
Instalaciones (Oficina de la Gerencia en la Casa de Cultura)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales {Lapiceros, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

FICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



’ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MiIBUEL
PRIVINCLADE LidMA

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.

Reglamente de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

g

"E‘. ) 1 s‘ : kg
U RS R%o SENMORI
SN TS

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
.| REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NTOY PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIA DE LIMA MAPRO MDSM

%

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

g ap——— Codigo | M07.01.01.P02

miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
iVamos por mds! Fecha 11/06/2021
NOMBRE DEL e . - . . \
PROCEDIMIENTO 2. Coordinacion, aprobacion y supervision de los programas y actividades que ejecutan las Subgerencias a cargo
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Gerente de Desarrollo Social

OBJETIVODEL | Verificar la 6ptima sjecucién de los programas y actividades que ejecutan las Subgerencias a Cargo que impulsen el
PROCEDIMIENTO | Desamollo Social en el Distrito.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 Mmo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 M07.01 PROCESO NIVEL 1 CONCERTACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS SOCIALES
CODIGO DEL MO7.01.01 NOMBRE DEL APROBACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
PROCESO NIVEL 2 " | PROCESO NIVEL 2 SOCIALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Informe de programacién mensual

. : TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar los Informes Gerencia de Técnico
1 | de programacién mensual de las Subgerencia 10 Desarrollo Social Administrativo
al Gerente.
Evaluar las propuestas de actividades y ;
2 | programas elevados por las Subgerencias a 1440 D e(:::;:%asgiial Gerente
cargo. .
Coordinar y aprobar programacion y derivar a
Oficina de Imagen Institucional y Oficina de Gerencia de
3 Tecnologias de la  Informacion  y 240 Desarrollo Social Gerente Memorando
Comunicaciones para su difusion.
4 g;?lgfe'; la programacion al pibiico en redes 720 Oficina de Imagen Institucional
5 Publicar la programacion en la pagina web 720 Oficina de Tecnologias de la Informacién y
institucional. Comunicaciones
Evaluar indicadores con los resuitados de las Gerencia de
6 | actividades y programas ejecutados por las 10560 . Gerente
: Desarrollo Social
Subgerencias a cargo.
En minutos: 13,690 min
En horas: 228.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 28.52 dias
En semanas: 5.70 semanas
En meses: 1.30 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de Supervisiones Realizadas en el mes Suma del nimero de Supervisiones realizadas
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Técnico Administrativo, Secretaria y Gerente)

Instalaciones (Oficina de la Gerencia en la Casa de Cultura)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

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

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD PAGINA 586



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

=

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades.
Reglamente de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
ELABORADOPOR: | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
; PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y .
REVISADO POR: PRESUPUESTO ‘
PAUCARCAJA
APROBADOPOR: | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
“EI ;E;"'aw_;.:-"ﬁ'r_'»'e.[ R D

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM

e )

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

10.7.2.Subgerencia de Educacion y Cultura
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MUNICIPALIDAD DBTR!TAL.QE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

———__—-"———'————————__——
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de talleres educativos.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
Resolucion de Alcaldia N° 009-2021/MDSM

Resolucion de Alcaldia N° 147-2021/MDSM

Resolucion Gerencial N° 033-2020-GM/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY; SELLQ,
) SUBGERENCIADE EDUCACIONY | ............ NI/ << SO
ELABORADO POR: CULTURA O dRON Led
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
0Y PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO & A
DINA PAUCARCAJA
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

T
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINETIADE LinA

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

' w*-« sa g‘g Cédigo | M07.02.01.P01
e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1.2021
VOIS oo epieind Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL " )

PROCEDIMIENTO 1. Implementacion de talleres educativos
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cuftura
OBJETIVO DEL Desarroliar talleres educativos que mejoren la capacidad de aprendizaje en la comunidad educativa del distrito de San
PROCEDIMIENTO | Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL ! NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 | Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.01 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE EDUCACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Solicitudes de vecinos ¢ instituciones educativas.

* Pago de derecho al Taller

Numero de beneficiarios por semestre.

Suma del nimero de beneficiarios por semestre.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N . ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
, Elaborar 1a propuesta del taller educativo y 1440 Subgerencia de Coordinadora de
derivar al Subgerente. Educacion y Cultura Educacion
Evaluar, coordinar y aprobar la propuesta del Subgerencia de
2 taller educativo. ‘ o Educacion y Cultura Subgerente
Solicitar a fa Oficina de Imagen Institucional la Subgerencia de .
3 promocion del taller. 8 Educagion y Cultura Secretaria Informe
4 | Difundir el taller. 480 Oficina de Imagen Institucional
Elaborar requerimiento y derivar al Subgerencia de . -
5 Subgerente y Gerente para su visfo bueno. 460 Educacion y Cultura Secretaria Requerimiento
) -~ - - Subgerencia de
6 1 Visar requerimiento fisica y digital. 15 Educacion y Cultura Subgerente
7 | Visar requerimiento fisica y digital. 480 Gerencia de Desarrollo Social
Derivar ei. requerimiento ‘de Servicios y/o
bienes a la Oficina de Administracion y Subgerencia de .
8 | Finanzas, a fin de viabilizar ef desarrolio a %0 Educacieny Cultura |  Secretara
actividad
informar e inscribir a los participantes hasta Subgerencia de .
S un cupo minimo. 4800 Educacion y Cuitura Administradora
En minutos: 8,220 min
En horas: 137.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 17.13 dias
En semanas: 3.43 semanas
En meses: 0.78 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

S O ¥ PRESUPUESTO

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)

Recurso Humano (Secretaria, Coordinadora de Educacion, Administradora y Subgerente)
Instalaciones (Saldn de grabaciones y biblioteca)
Sistemas Informéticos (SISDOC), (Gisp Admincon)

PAGINA 380
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE UIMA

MAPRO MDSM

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

r} Codigo
m‘g“e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mci.s' Fecha

NOMBRE DEL . )
PROCEDIMIENTO 2. Programacion de concursos educafivos
DUENO DEL "
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVODEL | Organizar actividades para el fortalecimiento y mejoramiento de Habilidades en la Comunidad Educativa y/o San
PROCEDIMIENTO : Miguelina.
ARTICULACION CON PROCESOS
CcODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.01 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE EDUCACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitudes de vecinos e insfituciones educativas.

» Fichas de Inscripcian. * Reglamento del Concurso.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar el reglamento del concurso y derivar ) Subgerencia de .
1 al Subgerente, 960 Educacion y Cultura Coordinador Regiamento
Evaluar, coordinar y aprobar la pmpuesta del Subgerencia de
2 CONCurso. 480 Educacion y Cultura Subgerente
Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la Subgerencia de .
8 promocién del concurso. 15 Educacién y Cultura Secretaria Informe
4 | Difundir el concurso. 480 Oficina de Imagen Institucional
Elaborar requerimiento y derivar al Subgerencia de . -
5 | subgerente y Gerente para su visto bueno. 480 Educacién y Cultura Secretaria Requerimiento
. . - . Subgerencia de
6 | Visar requerimiento fisica y digital. 15 Educacion y Cultura Subgerente
7 | Visar requerimiento fisica y digital. 480 Gerencia de Desarrollo Social
Derivar el requerimiento de servicios yio
bienes a la Oficina de Administracion y Subgerencia de .
8 Finanzas, a fin de viabilizar el desarrollo la %0 Educacion y Cultura Secretaria
actividad
' s . n Subgerencia de Conidinadar
9 | informar e inscribir a los paiticipantes 2400 Educagion y Gultura Coordinador
En minutos: 5,340 min
En horas: 89.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 11.13 dias
En semanas: 2.23 semanas
En meses: 0.51 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de concursos realizados en el afio. Suma del niimero de concursos realizados en el afio.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanc (Secretaria, Coordinador y Subgerente)
Instalaciones (Oficina, Casa de la Cultura)

Sistemas Informaticos (SISDOC), (Gisp Admincon)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefénicos y celulares.)

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




; MUH ICIPALIDAD DISTRITAL DE BAN MIGUEL
AROVINCIADE LIMA MAPRO MDSM

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

i ;;j;‘-"; ' %k MIBUEL
4 MR- SUR e v CHLTURA
F-.‘m&".r.’

' ! SUBGERENCIADEEDUCACIONY | ...l L b ..

| ELABORADO POR: CULTURA A i CEGN

SUB GERENTE
: . OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
| REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

e e |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LBEVA

————t e e

MAPRO MDSM

e e -

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

OFICINA DE FLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

— STy Cédigo | M07.02.01.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
FWRIIIOS 55 rercisd Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL o . o .
PROCEDIMIENTO 3. Emision de camé de biblioteca municipal
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL . . . . . .
PROCEDIMIENTO Formalizar los beneficios que brinda la Biblioteca Municipal a los usuarios.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 4 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M07.02.01 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE EDUCACION
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitudes de vecinos y/o usuarios  « Fichas de registro. * Fotografia tamafio camé, » Pago del derecho.
Ne ACTIVIDADES T'(fw“"'h'l’)o o“gﬁg%’ﬁl’éfm Eﬂ’é’ﬁ%gﬁ SALIDA/PRODUCTO
. Bibliotecaria /
) - Subgerencia de .
1 | Registrar ficha de solicitud. 40 Educacion y Cultura Ad;;ﬁg::::tiva
Girar el recibo de pago por el derecho .. .
9 requerido, verificado este, realiza el llenado 30 Subgerencia de B'b.#gém'a/ Camé
del Carné, se eleva a la subgerencia para la Educacion y Cultura Administrativa
revision respectiva
Recepcionar los camés de biblioteca para su .
3 | verificacion, de estar conforme pone el selio 180 E dsulégggs r;'cgutljtira Secretaria
de V°B°.
Visar los camés, y lo deriva al especialista Subgerencia de
4 para la entrega respectiva. 300 Educacion y Cultura Subgerente
. Bibliotecaria /
Subgerencia de o
5 | Entregar camés, 5 A Técnica
Educacion y Cultura Administrativa
En minutos: 555 min
En horas: 9.25 horas
| DURACION TOTAL | En dias habiies: 1.16 dias
' En semanas: 0.23 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de carmé emitidos en el afio. Suma del niimero de camé emitidos.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Bibliotecaria, Secretaria, y Subgerente)
Instalaciones (biblioteca municipal, oficina)
Sistemas Informaticos
Equipos (anexos telefonicos y celulares.)
Materiales (Lapicero, papel bond, sello) _
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.

B ——————

MAPRO MDSM

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

SUBGERENCIA DE EDUCACION Y

FIRMA Y SELLO

ELABORADO POR: CULTURA

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

et ol

e N DN W T o

OQFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
o, :sar; Codigo | M07.02.01.P04
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
e Fecha 0910672021
NOMBRE DEL " . .
PROCEDIMIENTO 4. Promocién de la lectura en espacios no convencionales (Mundo Bus)
DUENO DEL =
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL . . . -
PROCEDIMIENTO Implementar actividades de lectura en espacios no convencionales en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO07 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M07.02.01 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE EDUCACION
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitudes de vecinos e instituciones educativas, y unidades orgénicas.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . - Subgerencia de .
1 | Recepcionar y registro de soficitud. 30 Educacion y Cultura Secretaria
. - Subgerencia de Coordinadora de
2 | Evaluar, coordinar y aprobar la solicitud. 480 Educacion y Cultura Educacion
Elaborar la documentacion administrativa que y Subgerencia de .
3 viabilice el desarrollo de la actividad 2 Educacién y Cultura Secretaria Informe
Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la Subgerencia de .
4 promocion de la actividad 15 Educacion y Cultura Secrefaria Informe
5 | Difundir la actividad. 480 Oficina de Imagen Institucional
En minutos: 1,025 min
En horas: 17.08 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.14 dias
En semanas: 0.43 semanas
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de visitas realizadas por mes. Suma del nimero de visitas.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Chofer, Secretaria, Coordinadora de Educacion, y Subgerente)
Instalaciones (Mundo Bus, Parques, Condominios y biblioteca)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)
Materiales {Lapicero, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIZUEL
PRUOVINCIADE LinA

MAPRO MDSM

M

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
SR NI
L CULIURA
. SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
ELABORADO POR: CULTURA | el
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
GEHerliE

m

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 600



ojsandnsald A ojuajweauejd
ap euioyQ :1od opeloge|3

se|p g :[ejo} odwsal|

G0 :$OPEPIAROY 9P [2}0} CJOWIDN

uld

pepiAloe g ap ugpowoid |

A

‘PEPIALOE € Jipuriiq

ef usbew| e Jeoos
F

‘PePIAJOE B 8 OfjouEssp | |}
|3 90IGeIA Bnb BAlRISUIWPE F - -}
UQIDEUBLUNDOP B| Jeloge]d
'y

pryiolos | Jeqoide

‘Pryoljos ap o4siBe

&

£ »uipio0o ‘enEeA3

A uoiodanay
Fy

ol

[euojaniysu| uebew) ap vudLO

uQioRINp3 8p BIOPLUIPI00)

eURJaI2aS

ean)ing A uoioeanpy ap ejoussabgng

(sng opunjy) sejeuoidousAu0d ou soloedss us BINJI3| B| 8P UQIPOWOI P

Blouspusdapu) 8p Soue 00z ‘Niad [8p oLeus)usolg [ap OUY,,

WSAW OudVvViN

YWINET 30 VEINIAOND
MIFACHN NYS 34 TYLRLLSIG OvainvaiDminn




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

PROVINCIADE

LA

\_——

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

MAPRO MDSM

LANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD

T % on gy Caodigo M07.02.01.P05
Figuel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
FVEIees oy 13iciss Fecha 11/06/2021
NOMBRE DEL - )
PROCEDIMIENTO 5. Supervision de talleres educativos
DUENO DEL B
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL . ) .
PROCEDIMIENTO Verificar el dptimo desarrolio de los talleres educativos
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . :
PROCESO NIVEL 2 M07.02.01 | PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE EDUCACION
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Informes.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . Subgerencia de .
1| Monitorear los talleres educativos. 3840 Educacién y Cultura Administradora Informe
Evaluar, coordinar con la profesora el avance Subgerencia de .
2 | cel taller 480 Educaciony Cultura |  C0rdinador
- Subgerencia de .
3 | Elaborar documento administrativo. 480 Educacion y Cultura Secretaria Informe
Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la Subgerencia de .
4 promaocién de los talleres 15 Educacion y Cultura Secretaria Informe
5 | Difundir los talleres. 480 Oficina de Imagen Institucional
En minutos: 5,295 min
En horas: 88.25 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 11.03 dias
En semanas: 2.21 semanas
En meses: 0.50 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
NUmero de Informes mensuales. Suma de Informes mensuales
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, administradora, coordinador)
Instalaciones (Casa de la Cultura, Diego Ferré y biblioteca)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)
Materiales (Lapicero, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

PAGINA 602
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
14 11530
PROVINCIA DE L MAPRO MDSM

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

A —." 55D Codigo | M07.02.02.P01
TIBLS. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mmds! Fecha 11/06/2021
NOMBRE DEL "
PROCEDIMIENTO 6. Implementacion de talleres culturales
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL . . . .
PROCEDIMIENTO Fomentar talleres que mejoren el desarrolio cultural en la comunidad del distrito de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M2 | PROGESO NIVEL 4 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE CULTURA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitudes de vecinos. « Pago derecho de taller.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar la propuesta del taller y derivar al Subgerencia de Coordinador de
! | Subgerente. 1440 Educacion y Cultura Cutura Propuesta
Evaluar, coordinar y aprobar la propuesta del Subgerencia de
2 taller. S0 Educacion y Cultura Subgerents
Solicitar a la Oficina de imagen Institucional la Subgerencia de )
3 | promocion del taller. 15 Educacion y Cultura Secretaria Informe
4 | Difundir el taller. 480 Oficina de Imagen Institucional
Elaborar requerimiento y derivar al Subgerencia de ) -
3 | Subgerente y Gerente para su visto bueno. 480 Educacion y Cultura Secrotaria Requerimiento
. L . - Subgerencia de
6 | Visar requerimiento flsica y digital. 15 Educacién y Cultura Subgerente
7 | Visar requerimiento fisica y digital. 480 Gerencia de Desarrollo Social
Derivar el requerimiento de servicios y/o
bienes a la Oficina de Administracion y Subgerencia de )
i Finanzas, a fin de viabilizar el desarrollo la 30 Educacion y Cultura Secretaria
actividad
Informar e inscribir a los participantes hasta Subgerencia de R
% |un CUPO Minimo. 4800 Educacién y Cultura Administradora
En minutos: 8,220 min
En horas: 137.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1713 dias
En semanas: 3.43 semanas
En meses: 0.78 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de beneficiarios por semestre. Suma del nimero de beneficiarios por semestre.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Coordinador de Cultura, administradora y Subgerente) ‘
Instalaciones (Salon de grabaciones y biblioteca)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)
Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

COFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIADE LA
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MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de talieres culturales.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N* 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

- UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
! ..“:E,Q » {ue 845 byt
‘i:.:;"“l'r::“if 3 Y SULTURA
SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
ELABORADO POR: ------------------- R R R R T PP
CULTURA xuu P JHCH LEON
ll(\:!'l'(‘ilPALI AD DISTRITAL DE'SAN MIGUEL
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Ty reesuruesto
) PRESUPUESTO

20

PAUCARCAJA

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVINCIADE LIk

MAPRO MDSM

_———_—%

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

Numero de actividades mensuales

Suma del niimero de actividades mensuales.

g ety Codigo | M07.02.02.p02
migued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
iVamos por st Fecha 11/06/2021
NOMBRE DEL " .
PROCEDIMIENTO 7. Implementacion de actividades culturales
DUENO DEL B
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacian y Cultura
OBJETIVO DEL . ! - . . N
PROCEDIMIENTO Promocionar, fortalecer la |dentidad Cultural, Artistico y Social en la Comunidad Sanmiguelina.
| ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ,
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL 2 | M79292 | pRocESO NIVEL2 | PROMOCION DE CULTURA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Base de datos de actividades pasadas.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar la propuesta de actividades Subgerencia de Coordinador de
! artisticas, cuiturales derivar al Subgerente. 1440 Educacion y Cultura Cultura Propuesta
. Subgerencia de
2 | Evaluar, coordinar y aprobar la propuesta. 480 Educacion y Cultura Subgerente
N, Subgerencia de .
3 | Elaborar documentacian administrativa 480 Educacion y Cultura Secretaria Informe
Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional Subgerencia de .
4 que promocione la actividad. 15 Educacion y Cultura Secretaria Informe
5 | Difundir la actividad. 480 Oficina de Imagen Institucional
Elaborar documentacion administrativa que Subgerencia de . -
6 viabilice el desarrollo de la actividad 480 Educacion y Cuttura Secretaria Requerimiento
Visar digital y fisica los requerimientos, Subgerencia de
/ necesarios para el desarrollo de la actividad 240 Educacion y Cultura Subgerente
Visar digital y fisica los requerimientos, ! :
8 necesarios para el desarrollo de la actividad 240 Gerencia de Desarrollo Social
Derivar el requerimiento de servicios ylo
bienes a la Oficina de Administracion y Subgerencia de .
9 Finanzas, a fin de viabilizar el desarrollo la 30 Educacion y Cultura Secretaria
actividad
En minutos: 3,885 min
En horas: 64.75 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 8.09 dias
En semanas: 1.62 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Coordinadora de Educacion, administradora y Subgerente)
Instalaciones (Casa de la Cultura, Salén de grabaciones y biblioteca)
Sistemas Informaticos (SISDOC), (Gisp Admincon)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

PAGINA 608



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacitn y Funciones vigente.

.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAYY SELLO
. e ‘“E“;’i
_ SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
ELABORADO POR: e
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

.
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE UIMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de independencia”

T g, san Codigo | M07.02.02.P03

miguel. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ivamos por mas! Fecha 1410672021
NOMBRE DEL . - . .
PROCEDIMIENTO 8. Alquiler de locales municipales {Casa de la Cultura y Diego Ferré)
DUENO DEL "
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL | Darlos lineamientos para el alquiler del local, y orientar la realizacion de eventos y actividades de caracter cultural,
PROCEDIMIENTO | académico, didactico o social.

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE CULTURA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Pago por el servicio correspondiente seg(in tarifa.

« Firma de acta de compromiso.

» Dejar mediante acta de entrega, pago de garantia.

* Solicitudes de vecinos y/o Instituciones publicas o privadas.

Nimero de horas de alquiler por mes

Suma def niimero de horas de alquiler por mes

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar las solicitudes de Subgerencia de .
! alquiler de local municipal 80 Educacién y Cultura Secretaria
Analizar y evaluar la solicitud, luego derivar la .
. - Subgerencia de
2 sohcnu'd a la administradora del local 30 Educacion y Cultura Subgerente
requerido.
Evaluar y coordinar con el usuario la
disponibilidad, del  local  requerido. Subgerencia de .
3 Brindar el nimero de cuenta bancaria, para 480 Educacion y Cultura Administradora
que realice el pago por derecho a alquiler
Elaborar la documentacion administrativa que .
4 | viabilice lo solictado, a fin de dar respuestaa | 480 Eaoogerencate | Secretaria Caita
lo requeridc, ya sea virtual y/o presencial Y
Realizar las coordinaciones pertinentes con el .
5 | Usuario a fin de que se cumplan con los 480 E di‘ég%gﬁncguﬁ @ Administradora
acuerdos realizados ¥
Recepcionar y derivar el documento .
& | administrativo de ingresos, a la Unidad de 480 E diﬁ%%rﬁncgu?tira Secretaria Memorando
Tesoreria y
En minutos: 1,980 min
En horas: 33.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 4.13 dias
En semanas: 0.83 semanas
En meses: 0.19 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

Recurso Humanc (Secretaria, Administradora y Suligerente)
Instalaciones (Locales Municipales)
Sistemas Informéticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)

OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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KUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVINCIADE LBvMA
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M%

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

MAPRO MDSM

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de locales municipales

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
Resolucion de Alcaldia N° 879-2019/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
.| SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
ELABORADO POR: RN
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRESUBL oD
PAUCARCAJA
APROBADOPOR: |  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

m

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
CROVINCIADE LEMA MAPRO MDSM

u___——__—%

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

s %5y Codigo | M07.02.02.P04
gt | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
FVOIIes oy rcisd Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL - - . )
PROCEDIMIENTO 9. Supervision de locales municipales (Casa de la Cultura y Diego Ferré)
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL . . o .
PROCEDIMIENTO Verificar y monitorear el estado situacional de los locales municipales.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL . p
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE CULTURA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Cronograma de supervisiones.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Monitorear y coordinar el funcionamiento del Subgerencia de
! local municipal. 480 Educacion y Cultura Subgerente
Informar el desarrollo permanente del focal Subgerencia de .
2 municipal 480 Educacién y Cultura Adminisiradora Informe
i L Subgerencia de .
3 [ Recepcion de documento administrativo 480 Educacion y Cultura Secretaria
En minutos: 1,440 min
En horas: 24.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.00 dias
En semanas: 0.60 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de Informes elaborados por trimestre. Suma del nimero de informes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Administradora y Subgerente)
Instalaciones (Locales Municipales)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefanicos y celulares.)
Materiales (Lapicero, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Supervision de locales municipales
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
g@enanza N° 433/MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
FIRMAY SELLO
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MURICIPALIDAD DISTRITAL OE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
00—
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
S —. % 23 Codigo | M07.02.02.P05
mistiel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamaos por mds! Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL i
PROCEDIMIENTO 10. Saludo al cumpleaiiero
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO | Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL | Desarmollar diversas actividades artisticas, sociales, llevando momentos de alegria y sana distraccion, en beneficio de
PROCEDIMIENTO ! la salud y del estado animico de nuestros vecinos.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE CULTURA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Solicitudes de administrados, a través del correo.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Monitorear, responder el correo
1 saludosssanmiguel2020@gmail, a través de 480 Subgerencia de Coordinadora de
dicho correo, los vecinos realizan sus pedidos Educacion y Cultura Educacion
para el saludo respectivo
Evaluar, coordinar y aprobar el cronograma y Subgerencia de
2 la ruta del saludo cumpleafiero X Educacion y Cultura Subgerente
Coordinar la movilidad para el traslado del Subgerencia de
3 Comando Alegria, a fin de realizar la actividad 2 Educacion y Cultura Subgerents
En minutos: 530 min
En horas: 8.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.10 dias
En semanas: 0.22 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Namero de bereficiarios mensual. Suma del nimero de beneficiarios mensual.
RECURSOS UTILIZADOS

Sistemas Informaticos

Materiales (Lapicero, papel bond, téner)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)

Recurso Humanc (Subgerente, Coordinadora de Educacion, Comando Alegria)
Instalaciones (frontis del predio y/o estacionamiento de los condominios)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

A DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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} SUBGERENCIA DE EDUCACION Y e 2
ELABORADO POR: CULTURA

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

=Ty Bsraml o su
REVISADO POR OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 4 W orcins o onabe £ SAN MIGUEL
' PRESUPUESTO i

MEDIN PAUCA"RCAJA
GERENTE

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LA

MAPRO MDSM

_-—_——__—_—_‘_W

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

R - Harry Cédigo M07.02.02.P06
Frigued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
,Vamos 26 tvicisd Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL - . - . .
PROCEDIMIENTO 11. Aprobacion de préstamos de los locales municipales (Casa de la Cultura y Diego Ferré)
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Educacion y Cultura
OBJETIVO DEL | Dar los fineamientos para el préstamo de! local, y orientar la realizacion de eventos y actividades de caracter cultural,
PROCEDIMIENTO | académico, didactico o social.
ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M07.02 PROCESO NIVEL 1 PROMOGION DE EDUCACION Y CULTURA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M07.02.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE CULTURA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Documentacion administrativa intema.

* Solicitudes de administrados y/o Instituciones pablicas o privadas.

° TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar las solicitudes de Subgerencia de .
! préstamo de local municipal 30 Educacion y Cultura Secretaria
Analizar y evaluar la solicitud, derivar a la Subgerencia de
2 administradora del local requerido. 480 Educacion y Cultura Subgerente
Informar la disponibilidad, para el uso del local Subgerencia de .
3 municipal. 30 Educacién y Cultura Administradora
Elaborar documentacion administrativa de
respuesta, debidamente firmado por el Subgerencia de .
4 subgerente se entrega ya sea virtual y/o & Educacion y Cultura Secretaria Carta
presencial
Realizar las coordinaciones pertinentes con el .
5 | administrado a fin de que se cumplan con los 30 Subg_erencla de Administradora
. Educacion y Cultura
acuerdos realizados
En minutos: 600 min
En horas: 10.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.25 dias
En semanas: 0.25 semanas
En meses: 0.06 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
NOmero de préstamo de local en el mes. Suma de préstamo de local
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Administradora y Subgerente)
Instalaciones (Locales municipales)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares.)
Materiales (Lapicero, pape! bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADQ

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

OFICNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLO
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A
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

10.7.3.Subgerencia de Deportes y Recreacion
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“Afio del Bicentenario del Pari: 200 afios de Independencia”

i m% sar Codigo | M07.03.01.P01

miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
FVamos por sl Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL ” ) . )
PROCEDIMIENTO 1. Gestion de Alquiler de complejos deportivos

DUENO DEL "
PROCEDIMIENTO Subgerente de Deportes y Recreacion

OBJETIVO DEL ' ) . .
PROCEDIMIENTO Incentivar la préctica deportiva al plblico en general.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOGIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 M07.03 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 M07.03.01 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE DEPORTE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

= Solicitud verbal del usuario. * Pago en cuenta bancaria municipal.
Ne ACTIVIDADES Ty | ORSANOIUNIDAD [ EJECUTORDE [ g 1 propucTo
1| Coordinar con el usuario sobre el alquiler. 10 D e;? grltjgireRne%i?eggién Adm(i:rgz:r;gj(‘))r del
2 | Separar dia y fecha del complejo. 10 D esgggir;g?eggi on Adm(i:rgiz:r;g;r del
3 (E;sg;a;llr;ifg;nse?;:easlq: l::rsie;ggg:ggodz 30 D e;?:rtt’g(;reRr;c;?egii on Adm(i:r:)i:ntr;g;r del Informe de alquiler
eportes y Recreacion.
4 Recepcionar, registrar y derivar el informe al 10 Subgerencia de” T(.‘eqnico'
Subgerente. Deporte y Recreacion Administrativo
o | i o' T 2| 15| oo 1 e | oo
6 Recepcion'fxry derivaros ingresos a la Unidad 10 Subgerencia de“ Tt'éqnico‘
de Tesareria. Deporte y Recreacion Administrativo
En minutos: 85 min
En horas: 1.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.18 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de horas de alquiler por mes. Suma del nimero de horas de alquiler por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Administrador del Complejo, Técnico Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapicero, papel bond, toner) A
PROCEDIMIENTO RELACIONADQ \ST) m
Supervision de compiejos deportivos &Wﬁg %,
| BASE LEGAL ESPECIFICA s Uy =
| Resolucion de Alcaldia N° 879-2019/MDSM TN KON PR &

PAGINA 524
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Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
Avrasan HNIGIPALIDAD DISYRITAL DE SAN MIGUEL
ELABORETOIRGR SUBGERENCIA DE DEPORTES Y e/ suacereno TRECREACN
’ RECREACION
""" OSEJIM %sousz MELGAR
SUBGERENTE
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NTO Y PRESUP
REVISADO POR: PRESUPUESTO i
asasgseassnd Cesaanene . --.-----..-C-A-J--A'
L AGROS MEDINA PAUCAR
CINTYA ML 0
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL AN X
G SEomE

Y Y S TN O TS A eI
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
DE LI
PROVINCIADE AA MAPRO MDSM

——— ]

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

g——. 15, 53 Codigo M07.03.01.P02
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Mamespar mcs Fecha 09/06/2021
gggggglglEElhTO 2. Implementacion de talleres deportivos (verano e invierno)
gggch)D[ﬁI'I-ENTO Subgerente de Deportes y Recreacion
ggé%gg&%ﬂfro Incentivar a la practica y actividad fisica a los usuarios san miguelinos.
ARTICULACION CON PROCESOS

ggg:?E%gENliVEL 0 MO7 gggggSEODIEII;IEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
ggg&% gil';VEL . | moros ’;ggggggﬁhﬂ , | PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
ggg&% g ENIiVEL 2 M07.03.01 gggggSEODEII\-IEL 2 PROMOCION DE DEPORTE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Plan Operativo Institucional.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar proyecto de informe técnico sobre la s . -
h ! : ubgerencia de Técnico Proyecto de Informe
1 | implementacion de los talleres deportivos y 480 . s L
derivar al Subgerent. Deporte y Recreacion Administrativo Técnico
Evaluar, coordinar, firmar y derivar informe Subgerencia de -
2 | teenico al Técnico Administrativo. % Deporte y Recreacion | Subgerente Informe Técnico
3 Recepcionar, registrar y derivar el informe 10 Subgerencia de Técnico
técnico a la Gerencia de Desarrollo Social. Deporte y Recreacion Administrativo
Recepcionar, registrar, evaluar, coordinar,
4 | aprobar y derivar el Informe Técnico a la 960 Gerencia de Desarrollo Social
Subgerencia de Deporte y Recreacion.
Elaborar la documentacion administrativa que . ) )
5 | viabilice el desarrollo de los talleres y solicitar 960 D esgggerggfegim Ad;liér::i's]{?:tivo Requerimiento
a Imagen la promocion de talleres. porte y
6 | Difusion los talleres. 1920 Oficina de Imagen Institucional
Recepcionar, registtar y derivar la ) .
7 | documentacién administrativa a la Gerencia 10 DeSg:gergr;%a d?:i an |l A dT?r::'n;?:t'
de Desarrollo Social. porte y recred minisirativo

Recepcionar, registrar, firmar y derivar la
8 |documentacion  administratva a la 480 Gerencia de Desarrollo Social
Subgerencia de Deporte y Recreacion.
Recepcionar, registrar y derivar la
9 | documentacion administrativa a la Oficina de 120
Administracion y Finanzas.

Comunicar e inscribir a los participantes hasta

Subgerencia de Técnico
Deporte y Recreacion | Administrativo

Subgerencia de Administrador del

10 completar el cupo minimo. 7200 Deporte y Recreacion Complejo
En minutos: 12,170 min
En horas: 202.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2535 dias
En semanas: 5.07 semanas
En meses: 1.15 meses
INDICADOR
Nombre §§-* f’?@ Formula
Numero de beneficiarios inscritos por mes. - o ~Xuma del nimero de beneficiarios inscritos por mes.
RECURSOS UTILIZADOS 2 ay] =
% Seyys.. R,é‘

\ o \»\fﬂ‘g‘Q
OFICINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO Y PRESY PAGINA P27
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Recurso Humanc (Administrador del Complejo, Técnico Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)

Sistemas Informaticos (SISDOC, GISP-ADMINCON)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapicero, pape! bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de talleres y eventos deportivos

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
R.A.N°009-2021/MDSM  /R.A. N° 147-2021/MDSM Talleres - R.G. N° 033-2020-GM/MDSM
R.A. N 879-2019-MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION _ FIRMAY SELLO
. SUBGERENCIA DE DEPORTES Y
ELABORADO POR: RECREACION
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO
. \m‘\ -

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL s B & RRiE

' "HPORG RONCAL

Seoe NI

“

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD PAGINA 628
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIA DE LEMA. MAPRO MDSM

__——EM__—'————————-

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

e 5 511y Cédigo | M07.03.01.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
——— Fecha 09/06/2021
gggggDEll\[;IEEINTO 3. Implementacion de eventos deportivos
[P)ggggDDII\EIIII-ENTO Subgerente de Deportes y Recreacion
g:(‘;EEII\JIICIJVIﬁEENI:I'O Promover la actividad fisica.
ARTICULACION CON PROCESOS

ggg::GEOSODE‘II;VEL 0 Ma7 ggggESEODIEII\-IEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
ggOD::GE%gENIiVEL 1 M07.03 :’lggggSEODIEII\-IEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
ggg&%g ENI;VEL 2 M07.03.01 I”“R)gggSEODﬁll\-IEL 2 PROMOCION DE DEPORTE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Plan Operativo Institucional

TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar proyecto de informe técnico sobre la S . .
. i . ncia de Técnico Proyecto de Informe

1 | implementacion de los eventos deportivos y 1440 ubgere " v P

derivar al Subgerente. Deporte y Recreacion | Administrativo Técnico
Evaluar, coordinar, firmar y derivar informe Subgerencia de .

: técnico al Técnico Administrativo. 120 Deporte y Recreacion Subgerente Informe Técnico

3 Recepcionar, registrar y derivar el informe 30 Subgerencia de Técnico

técnico a la Gerencia de Desarrolio Social.
Recepcionar, registrar, evaluar, “coordinar,
4 | aprobar y derivar el Informe Técnico a la 960 Gerencia de Desarrolio Social
Subgerencia de Deporte y Recreacion.
Elaborar la documentacién administrativa que
5 |viabilice el desarrolio de los eventos
deportivos y solicitar difusion a Imagen.

Deporte y Recreacién | Administrativo

960 Subgerencia de Técnico

Deporte y Recreacion | Administrativo Requerimiento

6 | Difundir los eventos deportivos. 1920 Oficina de Imagen Institucional
Recepcionar, registrar y dervar la . .
7 | documentacion administrativa a la Gerencia 10 Siibgerencia da Técnico

de Desarrollo Social. Deporte y Recreacion | Administrativo

Recepcionar, registrar, firmar y derivar la
8 |documentacion  administratva a  ia 480 Gerencia de Desarrollo Social
Subgerencia de Deporte y Recreacion.

Recepcionar, registar y derivar Ia

S oL ; Subgerencia de Técnico
9 | documentacion administrativa a la Oficina de 120 . v
Administracién y Finanzas Deporte y Redreacién | Administrativo
10 Comunicar e inscribir a los participantes hasta 7200 Subgerencia de Técnico
| completar el cupo minimo. Deporte y Recreacion | Administrativo
En minutos: 13,240 min
En horas: 220.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 27.58 dias
En semanas: 5.52 semanas
En meses: 1.25 meses

INDICADOR

Nombre Formula
Namero de beneficiarios por evento. Suma del nimero de beneficiarios por evento.
RECURSOS UTILIZADOS

NA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPNG
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PROVINCIA DE LiMA,

MAPRO MDSM

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

Recurso Humanc {Promotor Deportivo, Técnico Administrativo y Subgerente)
instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)
Sistemas Informéticos (SISDOC, GISP-ADMINCON)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefdnicos y celular)

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de telleres y eventos deportivos

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

SUBGERENCIA DE DEPORTES Y
RECREACION

ETAITAL DE SAN MiGUEL
o mutsvnscmcm

REVISADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

APROBADO POR:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

[
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD IMSTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
i ggm—— sar} Cédigo | M07.03.01.P04
migue e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
iVamos por mas! Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL - )
PROCEDIMIENTO 4, Supervision de talleres y eventos deportivos
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Deportes y Recreacion
OBJETIVO DEL . ) .
PROCEDIMIENTO Verificar el 6ptimo desarrollo de los talleres y evenios deportivos
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 4 M07.03 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | M7%30! | procEso NvEL2 | PROMOCION DE DEPORTE

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datos de talleres y eventos deportivos.

o TIEMPO ORGANOJ/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Solicitar a la Oficina de Imagen Insfitucional la 15 Subgerencia de Técnico Inf
promocion ce los talleres y eventos deportivos Deporte y Recreacion Administrativo orme
2 | Difundir talleres y eventos deportivos 1920 Oficina de imagen Institucional
. . ) Subgerencia de -
3 | Monitorear ios talleres y eventos deportivos. 960 Deporte y Recreacion Administrador
4 Evaluar y coordinar sobre el avance del taller 480 Subgerencia de Promotor de
y evento deportivo Deporte y Recreacion Deporte
5 Elaborar documento administrativo de 480 Subgerencia de Técnico Inf
informacién Deporte y Recreacion | Administrativo niorme
En minutos: 3,855 min
En horas: 64.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.03 dias
En semanas: 1.61 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Foérmula
Numero de informes por mes. Suma del nimero de informes por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Técnico Administrativo, Promotor de Deporte y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)

Sistemas Informaticos (S1SDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefénicos y celular)

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Implementacién de Talleres Deportivos y Implementacion de Eventos Deportivos
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

DOFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA £33



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRV INCIADE LinvA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
“WnEn § Aqu /1
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE D!EPORTES Y S DBT éeﬁgm
' RECREACION

) OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y
REVISADG POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERLNIE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCLA DE LIMA

D e

MAPRO MDSM

%

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

ENTO Y PRESUPUESTO

Sy Codigo | M07.03.01.P05
miglel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FVaMIos o 1k Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL " . .
PROCEDIMIENTO 5. Supervision de complejos deportivos
DUENO DEL }
PROCEDIMIENTO Subgerente de Deportes y Recreacion
OBJETIVO DEL o . ! . .
PROCEDIMIENTO Verificar el buen uso y funcionamiento de los complejos deportivos
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL . NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL{ | M07.03 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 | Y7930 | ppocEso NIvEL2 | PROMOCION DE DEPORTE
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Ninguno.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la 15 Subgerencia de Técnico Informe
promocién de los complejos deportivos Deporte y Recreacion | Administrativo
2 | Difundir los complejos deportivos 1920 Oficina de Imagen Institucional
. ; . Subgerencia de -
3 | Monitorear los complejos deportivos 960 Deporte y Recreacion Administrador
4 Evaluary coordinar sobre las instalaciones de 480 Subgerencia de Coordinador de
los complejos deportivos Deporte y Recreacion Deporte
5 Elaborar documento administrativo de 480 Subgerencia de Técnico Informe
informacion Deporte y Recreacién | Administrativo
En minutos: 3,855 min
En horas: 64.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.03 dias
En semanas: 1.61 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de informes por mes. Suma del nimero de informes por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Administrador def Complejo, Técnico Administrativo, Coordinador de Deporte y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complgjo Deportivo)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapicero, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Gestion de Alquiler de complejos deportivos /1
BASE LEGAL ESPECIFICA ! St 'WE\
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades S %\
= &
Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente. ?: r"“‘,g

PAGINA 636




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.
0 MAPRO MDSM

B

e

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
SUBGERENCIA DE DEPORTES Y e “‘ﬁ?ﬂkl Wﬁ”:’ligiggﬂm
ELABORADO POR: RECREACION
SE/JIA VASQUEZ MELGAR
//:UBGERENTE
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

o3-S - NN G RSP 55 L O
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM
S ——
#

“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
n'. Cédigo | M07.03.02.P01

""g“e - FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos por mas Fecha 09/06/2021
NOMBRE DEL . ;
PROCEDIMIENTO 6. Implementacion de eventos recreacionales
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Deportes y Recreacion
OBJETIVO DEL ) - L )
PROCEDIMIENTO Fomentar los eventos recreacionales para pasar momentos de sano esparcimiento en el distrito de San Miguel.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL ]
PROCESO NIVEL 1 M07.03 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 M07.03.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE RECREACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Plan Operativo !nstitucional

Nimero de eventos por mes.

Suma del nimero de eventos por mes.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
-]
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Elaborar la propuesta de los eventos 1440 Subgerencia de Promotor de p i
recreacionales y derivar al Subgerente. Deporte y Recreacion | Recreacion ropues
Evaluar, coordinar y aprobar la propuesta del Subgerencia de
2 evento recreacional. i 480 Deporte y Recreacion Subgerente
3 Elaborar documentacion administrativa que 480 Subgerencia de Técnico Requerimient
viabilice el evento recreacional. Deporte y Recreacion | Administrativo quenmiento
4 Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la 15 Subgerencia de Técnico Inf
promocion del taller. Deporte y Recreacion Administrativo niorme
5 | Difundir el taler. 1920 Oficina de Imagen Institucional
| Recepcionar, registrar y derivar la s ia d Teécni
6 | documentacion administrativa a la Gerencia 10 ubgerencia de ecnico
de Desarmollo Social. Deporte y Recreacién Administrativo
Recepcionar, registrar, firmar y derivar la
7 | documentacién ~ administrativa a la 480 Gerencia de Desarrollo Social
Suligerencia de Deporte y Recreacion.
Recepcionar, registrar y dervar la . .
8 | documentacion administrativa a la Oficina de 120 Desgrlger;ﬁfeggi | A dr-:\?:igrr::ﬁvo
Administracién y Finanzas. porte y
9 informar e inscribir a los participantes hasta 4800 Subgerencia de Promotor de
un cupo minimo. Deporte y Recreacion Recreacion
En minutos: 9,745 min
En horas: 162.42 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 20.30 dias
En semanas: 4.06 semanas
En meses: 0.92 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

Recurso Humano (Promotor de Recreacion, Técnico Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)

Sistemas Informaticos (SISDOC, GISP-ADMINCON)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

PAGINA B3¢




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
i PROVINCIADE LiMA
B D u—
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

MAPRO MDSM

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Supervision de eventos recreacionales

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA'Y SELLO

ELABORADO POR:

SUBGERENCIA DE DEPORTES Y

RECREACION
" , OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESURME S0
W JE 38K My
EE .
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL R e fei s

—

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINGLA DE LEMA MAPRO MDSM

%

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

o 5 Y Cadigo M07.03.02.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
FYLIRRIOS 2o rrvvedad Fecha 09/06/2021
NOMERE DEL 7. Supervision de eventos recreacionales
PROCEDIMIENTO | -

DUENO DEL "y
PROCEDIMIENTO Subgerente de Deportes y Recreacion

OBJETIVO DEL i N - .
PROCEDIMIENTO Verificar la buena realizacion y cumplimiento de los eventos recreacionales

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 M07.03 PROCESO NIVEL 1 PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 M07.03.02 PROCESO NIVEL 2 PROMOCION DE RECREACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

Ningtno
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la 15 Subgerencia de Técnico Informe
promocién de los eventos recreacionales. Deporte y Recreacion | Administrativo
2 | Difundir los eventos recreacionales. 1920 Oficina de Imagen Institucional
. ) Subgerencia de Promotor de
3 | Monitorear los eventos recreacionales 960 Deporte y Recreacién Recreacion
4 Evaluar y coordinar sobre los eventos 480 Subgerencia de Promotor de
recreacionales Deporte y Recreacion Recreacion
5 Elaborar  documento  administrative  de 480 Subgerencia de Técnico Informe
informacion Deporte y Recreacion Administrativo
En minutos: 3,855 min
En horas: 64.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.03 dias
En semanas: 1.61 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Informes por mes. Suma del nimero de Informes por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Promotor de Recreacion, Técnico Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina de la Casa de la Cultura y Complejo Deportivo)

Sistemas Informéticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapicero, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Implementacién de Eventos Recreacionales

BASE LEGAL ESPECIFICA A
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 433-2021-MDSM Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

TOY PRESUPUESTO PAGINA 643
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MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LIMA.
MAPRO MDSM

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

o~ ALK DISTATAL DE SAN MIGUEL
ELABORADO POR: SUBGERENCIA DE DEPORTES Y e ¥ recReACIOn
RECREACION 7
o

OSE JiM VASQUEZ MELGAR
SUBGERENTE

=) UNlClPAL/IDAD DIS
} OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 4 o5 [l OFICINADE PLANEAN
REVISADO POR: PRESUPUESTO LW
APROBADQ POR: GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL
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MUNICIPALIDAD DSTR!TALlDE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

10.7.4.Subgerencia de Bienestar Social y DEMUNA
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MUNKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HROVINCLADE LA

MAPRO MDSM

M

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

— ey Codigo | M07.04.01.P01
migel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVameos bor masd Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL . . S
PROCEDIMIENTO 1. Atencién de casos de vulneracion de nifias, nifios y adolescentes.
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Bienestar Social y DEMUNA
OBJETIVO DEL ) - I " . L
PROCEDIMIENTO Brindar atencion oportuna a nifias, nifios, adolescentes y sus familias de conformidad con el marco normativo vigente.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVELY | 7% |procEsonveL1 | BENESTARSOCIAL
CODIGO DEL M07.04.01 NOMBRE DEL DESARROLLO DE DIAGNOSTICOS SITUACIONAL DE
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 POBLACIONES VULNERABLES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitud o informe presencial, verbal o telefonico por parte del administrado.

Numero de Expedientes Aperturados por la Subgerencia de

Bienestar Social y DEMUNA en el mes SGBSD.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar,  entrevistar y  aperturar Subgerencia de
1 | expediente por vulneracion de derechos a 60 Bienestar Social y Defensor (a) Expediente
nifias, nifios o adolescentes. DEMUNA
Subgerencia de
2 | Calificar y establecer materia del expediente 480 Bienestar Social y Defensor (a)
DEMUNA
Defensor (a),
. abogado (a),
Ejecutar acciones defensoriales a favor del §ubgerenC|a .de psicologo (a),
3 3 2400 Bienestar Social y .
NNA. DEMUNA trabajador (a)
' social, subgerente
(a).
. I Subgerencia de
Desarrollar y cerrar expediente por restitucion : . . -
4 de derechos o derivacion a instancia superior. 57600 Bienestar Social y Defensor (a) Ficha de Seguimiento
DEMUNA
En minutos: 60,540 min
En horas: 1,009.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 126.13 dias
En semanas: 25.23 semanas
En meses: 5.73 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma de expedientes aperturados por el equipo de defensores de la

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano: Defensores Acreditados, abogado (a), psicologa (o), trabajador (a) social, subgerente (a).
Instalaciones: Oficina, Sala de Audiencias, Sala de Juego.
Sistemas Informaticos: Internet, Windows, Ofimatica.

fotografica, grabadora, camara web y celular.

Equipos: Computadoras, vehiculo de transporte para visitas domiciliarias y evaluacién en campo, impresora, servicio telefonico, camara

Materiales: Hojas bond, lapiceros, toner, folders, tableros acrilicos, lapices, colores, sellos, bateria de pruebas psicologicas.

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

- Ley N° 27337 y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N°005-2019-MIMP
- DL N°1297 y su Reglamento.

- Ordenanza N°433/MDSM

- DL N°1377 y su Reglamento.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO™ ™

SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y

ELABORADO POR: DMEUNA

(N
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

REVISADO POR:

CINTYA MILAGROS WEDI A PAUCARCAJA
GEREN -

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL B s

e P B I R R i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S5AN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

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

T, S5 Codigo | M07.04.01.P02
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
[Vameos par mas! Fecha 1410612021
NOMBRE DEL - - - __
PROCEDIMIENTO 2. Inscripcion y cametizacion de Personas Adultas Mayores (PAM) en los servicios del CIAM y aplicativo SIRCIAM.
DUENO DEL ] . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Atencién a Personas Adultas Mayores - CIAM
OBJETIVO DEL . . . L
PROCEDIMIENTO Promover el bienestar social de la poblacion vulnerable en el drlstnto.
. ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVELY | M7 |procesoNiveL | BIENESTAR SOCAL
CODIGO DEL MO7.04.01 NOMBRE DEL DESARROLLO DE DIAGNOSTICOS SITUACIONAL DE
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 POBLACIONES VULNERABLES

. ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud por parte del vecino o vecina mayor de 60 afios.

* DNI del distrito.

Numero de Personas Adultas Mayores inscritas por mes.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad Funcional de
. . - Atencion a Personas . . L
1 | Registrar E‘ll vecino mayor de 60 afios. 30 Adultas Mayores - Asistente Ficha de Inscripcion
CIAM
Unidad Funcional de
Incorporar en el aplicativo SIRCIAM los datos Atencion a Personas ’
2 de la persona inscrita. %0 Aduttas Mayores - Coordinador (a)
CIAM
Unidad Funcional de
Entregar Camé de Identificacién al vecino o Atencién a Personas .
3 vecina registrada. 30 Adultas Mayores - Asistente Came
CIAM
En minutos: 90 min
En horas: 4.50 horas
DURACIONTOTAL | En dias habiles: 0.19 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Formula

Suma del niimero de Niimero de Personas Adultas Mayores inscritas por

mes

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humaro (coordinador, asistente).
Instalaciones (oficinas, sala para atencion a los PAM, servicios basicos. )

Sistemas Informaticos (Gips-Admicom, SISDOC, SIRCIAM, aplicativo MiMP)

Equipos (computadora, impresora, internet, linea telefonica, celulares, mobiliario en general)
Materiales (Hojas bond, toner, Utiles de oficina, camets, banners)

PROCEDIMIENTO

RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

§
=
%

Ley N° 30490, ley de personas adultas mayores

&
f%’”ﬂmmo“@
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HRIOVINTIADE LA MAPRO MDSM

B ——————

m%

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

Decreto Supremo N° 011-2011 MIMDES
Resolucion de Alcaldia N° 160-2021 Aprueba el Reglamento de Funcionamiento CIAM
Ordenarza 433/MDSM aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

PaiiinN
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAYSELLY |
. | SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: R
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL A T
Gumeti
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRUNTNUIA DE LIMA MAPRO MDSM
P ——

%

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

R gy Cadigo | M07.04.01.P03
riguiel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
USROS A0 g Fecha 14/06/2021
NOMBRE DEL - . . .
PROCEDIMIENTO 3. Inscripcion de Personas con Discapacidad en los servicios de la OMAPED.
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Bienestar Social y DEMUNA
OBJETIVO DEL ) . . . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Atencion a Personas con Discapacidad - OMAPED
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M7 | pRocESoNIvEL1 | BEENESTARSOCIAL
CODIGO DEL M07.04.01 NOMBRE DEL DESARROLLO DE DIAGNOSTICOS SITUACIONAL DE
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 POBLACIONES VULNERABLES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitud por parte del vecino o vecina con discapacidad. » DNI del distrito. * Camné de CONADIS.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad Funcional de
Registrar al vecino o vecina con discapacidad Atencion a Personas . : .
! en las Fichas de Inscripcion de la OMAPED. 20 con Discapacidad - Asistente Ficha de Inscripcion
OMAPED
Incorporar a la persona inscrita en grupos de Unidad Funcional de
seguimiento y monitoreo por parte de la Atencion a Personas .
2 Unidad Funcional de Atencién a la Persona 15 con Discapacidad - Coordinador
con Discapacidad - OMAPED OMAPED
En minutos: 45 min
En horas: 0.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.09 dias
En semanas: 0.02 semanas
En meses: 0.00 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de Personas con Discapacidad (PcD) inscritas por mes. Suma del nimero de Nimero d:o'r)?nr::nas oo Discapacidad nsries
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (coordinador, asistente).
Instalaciones (oficinas, sala para atencion, servicios basicos. }
Sistemas Informaticos (Gips-Admicom, SISDOC)
Equipos (compuitadora, impresora, intemet, linea telefonica, celulares, mobiliario en general)
Materiales (Hojas bond, toner, Utiles de oficina, camets)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N°29973 y su reglamento.
Ordenanza 433/MDSM aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

UNIDAD DE ORGANIZACION

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 652



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LM
Eadoa e MAPRO MDSM

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

| SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: DMEUNA

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y AL DE SAN MIGUEL
REVISADO POR: PRESUPUESTO 0, PRESUPUESTO
I PAUCARCAJA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM
/
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
T e, san Codigo | M07.04.02.P01
miguet . v FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iamos gor e Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " . . . .
PROCEDIMIENTO 4. Implementacion de servicios para mujeres en cualquiera de sus etapas de vida.
DUENO DEL ’ . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Mujer € Iguaidad
g:é%gg&%ﬂfm Brindar servicios orientados a la mejora de las capacidades de las mujeres en cualquiera de sus etapas de vida.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 M07 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
CROCESONVELY | M7% | pRocESONNEL1 | MENESTARSOUAL
CODIGO DEL MO7.04.02 NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitud por parte de los administrados.

Numero de Servicios Especializados para mujeres implementados
en el semestre
Numero de mujeres participantes de los servicios implementados
por el gobiemno ocal en el semestre

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTORDE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar propuestas de servicios para Unidad Funcional de . .
1 mujeres. 960 Mujer e Igualdad Coordinador (a) Propuesta de servicios.
) - Subgerencia de
2 V:lf ?1: u% r:g robar propuestas de servicios 480 Bienestar Social y Subgerente
para mujeres. DEMUNA
Elaborar vy remir de documentos
3 administrativos para la implementacion de los 3360 Unidad Funcional de Asistente R miento
talleres y senicios especializados en Mujer e gualdad Administrativo equenmien
coordinacion con ia Subgerencia.
Solicitar certificacion de crédito . L ) Solicitud de certificacion
4 presupuestario. 480 Oficina de Administracion y Finanzas de crédito presupuestario
5 | Certificar crédito presupuestario. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Certificacion de crédito
presupuestario
6 | Emitir Orden de Servicio o Compra. 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Ordencc;?ns;)errawmo 0
7 | Difundir los servicios generados. 4800 Oficina de Imagen Insfitucional
Inscribir y registrar participantes para los Unidad Funciona! de .
8 talleres y servicios especializados. 240 Muier ¢ lgualdad Coordinador (a)
Desarrollar y evaluar los servicios y talleres . .
9 | especializados para mujeres en cualquiera de 9600 Ur;‘lﬂcta}dr:ulnt‘::g::;l :e Coordinador (a) Informe
sus etapas de vida. jere g
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
INDICADORES
Nombre Férmula

Suma de Numero de Servicios Especializados para mujeres
implementados.
Suma de Numero de mujeres participantes de los servicios
implementados por el gobiemo local.

RECURSOS UTILIZADOS

2

/)

éx‘&“ Be° €2 \Recurso Humano: Coordinador (a), Subgerente (a), Asistente Administrativo.

S Z

= (1]

2 i .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINULADE LiMA
B e

MAPRO MDSM

: _EE—————————————

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

Instalaciones: Oficina y Servicios Basicos.

Sistemas Informéticos: Gisp-Admicon, Interet, Ofimatica.
Equipos: Computadoras, impresora, proyecto, servicio telefonico y celular.

Materiales: Hojas bond, lapiceros, toner, mobiliario basico (sillas, escritorios, mesas plegables, pizarras).

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

- DECRETO SUPREMO N° 008 -2019-MIMP
- Resolucién de Alcaldia N° 230-2020/MDSM

- Ley N°29792, Ley Orgénica de Municipalidades.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
S e RuGHEL
y DEMUNA

. | SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: DMEUNA [ /T e Nreeennnenane
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TR RUIZCAU B e )
Eetuivis

“
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AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROWVINCLA DE LA MAPRO MDSM

%

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

T 5 Y Codigo | M07.04.02.P02
e FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V12021
sWamos oy ekl Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL 5. Conciliacion extrajudicial en materias de alimentos, tenencia y régimen de visitas a favor de nifias, nifios y
PROCEDIMIENTO | adolescentes.
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Bienestar Social y DEMUNA
OBJETIVO DEL . " N L . L
PROCEDIMIENTO Brindar atencion oportuna a ninas, nifios, adolescentes y sus familias de conformidad con ef marco normativo vigente.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | ™% |procESONIVEL1 | BIENESTARSOCIAL
CODIGO DEL M07.04.02 NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOGIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitud individual o conjunta para conciliar. *Copia Simple de Partida de Nacimiento de los hijos e hijas menores de 18
« DN fisico de las partes conciliantes. afios,
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar,  entrevistar y  aperturar Sub .
A L Lt gerencia de
expediente por Conciliacion Extrajudicial en - . .
! cualquiera de las 03 materias (alimentos, 60 BlensztarUSNo:lal y Defensor (a) Expedients
tenencia o régimen de visitas).
- N Subgerencia de
Elaborar y remitir las invitaciones para la 3 .
2 audiencia de conciliacion extrajudicial. 0 BlengztarUSNoz\:lal y Defensor (a)
. I Subgerencia de
3 Desa.rro!la}r audiencia  de  conciiacion 480 Bienestar Social y Defensor (a) Acta Defensorial
extrajudicial. DEMUNA
En minutos: 5,340 min
En horas: 89.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 11.13 dias
En semanas: 2.23 semanas
En meses: 0.51 meses
INDICADOR
* Nombre Férmula
Nimero de Audiencias de Conciliacion Extrajudicial realizadas por  Suma del nimero de Audiencias de Conciliacién Extrajudicial realizadas
la Subgerencia de Bienestar Social y DEMUNA en el semestre. por la Subgerencia de Bienestar Social y DEMUNA.
RECURSOS UTILiZADOS
Recurse Humano: Defensores (as)
Instalaciones: Sala de audiencias, oficina de atencion, sala de espera, servicios higiénicos.
Sistemas Informaticos: intemet, Ofimatica, entomo Windows.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefonico y celular.
Materiales: Hojas bond, lapiceros, mesa redonda, sellos, toner, folders manila, tampon, huellero, mobiliario basico (sillas, mesas),
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
- Ley N°27337 y sus modificatorias.

| - DS. N°005-2019-MIMP
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- Ordenanza Municipal N°433/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELKO
| SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: T
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADOPOR: |  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

—
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
M san Cadigo | M07.04.02.P03
v migue o FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
detiiinged adiibnins Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL NP "
PROCEDIMIENTO 6. Programacion y ejecucion de actividades para el adulto mayor
DUENO DEL . . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Atencion a Personas Adultas Mayores - CIAM
OBJETIVO DEL . . " _
PROCEDIMIENTO Promover el bienestar social de la poblacion vulnerable en el distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELY | M7 | pROCESONIVEL1 | BIENESTAR SOCIAL
CODIGO DEL MO7.04.02 NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN -
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitud del administrado.

Carné de inscripcién al CIAM.

N° de servicios v talleres para personas adultas mayores
ifplementados en el mes

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
- Unidad Funcional de
Elaborar propuestas de - servicios para Atencion a Personas . .
1 personas aduitas mayores. 960 Adultas Mayores - Coordinador (a) Propuesta de servicios.
CIAM
) - Subgerencia de
2 Vaiidar y aprobar propuestas de servicios 480 Bienestar Social y Subgerente
para personas adultas mayores. DEMUNA
Elaborar y remitr de documentos Unidad Funcional de
3 administrativos para la implementacion de los 3360 Atencion a Personas Asistente Requerimisnt
talleres y servicios especializados en Adultas Mayores - | Administrativo quenmiento
coordinacién con la Subgerencia. CIAM
Solicitar certificacion de crédito . e . Solicitud de certificacion
4 presupuestario. 480 Oficina de Administracién y Finanzas de crédito presupuestario
5 | Certificar crédito presupuestario. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Certficacion de c.redlto
presupuestario
6 | Emitir Orden de Servicio o Compra. 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial OMenc(;?‘];?;VIC|o 0
7 | Difundir los servicios generados. 4800 Oficina de Imagen Instifucional
Unidad Funcional de
Inscribir y registrar participantes para los Atencion a Personas :
8 falleres y servicios especializados. 2400 Adultas Mayores - Coordinador (a)
CIAM
Desarrollar y evaluar los servicios y talleres mﬁg%g:n;:gﬂgz
9 | especializades para Personas Adultas 9600 Coordinador (a) Informe
M Adultas Mayores -
ayores.
CIAM
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 Férmuia

Suma del niimero de servicios y talleres para personas adultas mayores
implementados.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROYINCIADE LiMa MAPRO MDSM
B —

__—____%

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

N° de personas adultas mayores que acceden y participan de los Suma del nimero de personas adultas mayores que acceden y
talleres y servicios implemeniados en el mes participan de los talleres y servicios implementados.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano: Asistente Administrativo, Coordinador (a), Subgerente (a).
Instalaciones: Oficina, servicios higiénicos basicos.

Sistemas Informaticos: Internet, Ofimética, entomo Windows, Gisp-Admicon.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefonico y celular.

Materiales: Hojas bond, lapiceros, toner, mobiliario basico.
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30490, ley de personas adultas mayores

Decreto Supremo N° 011-2011 MIMDES

Resolucion de Alcaldia N® 160-2021 Aprueba el Reglamento de Funcionamiento GIAM

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

UNIDAD DE ORGANIZACION
.| SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: ke (
FRITAL DE/SAN MiG

REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y _ ! WEWIDY FRESUPLR

' PRESUPUESTO | ’

4 (

APROBADOPOR: |  GERENGIA DE DESARROLLO SOCIAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LA MAPRO MDSM

w

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

58wy Codigo | M07.04.02.P04
gl FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
VOIS por st Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL . . . -
PROCEDIMIENTO Gestionar el acceso a servicios y beneficios para PcD del distrito.

7. Gestion administrativa de beneficios para PcD.

Coordinador de la Unidad Funcional de Atencion a Personas con Discapacidad - OMAPED

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVEL1 | "M% | pROCESO NIVEL 1 BIENESTAR SOCIAL

CODIGO DEL MO7.04.02 NOMBRE DEL DIRECClON, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN
PROCESO NIVEL 2 0402 | PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitud por parte de los administrados. » Formatos de tramite completos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad Funcional de
Recepcionar y registrar  solicitud  del Atencibn ala Asistente
1 ) administrade para acceso a beneficios 60 Persona con Administrativo Ficha de Registro.
sociales para PcD. Discapacidad -
OMAPED
— = Subgerencia de Trabajador (a)
2 Egslljﬁ; m;'gi'::og mg:rlnecaso y remitr la 2400 Bienestar Social y Sacial / Promotor Informe de Caso.
P : DEMUNA Social
Unidad Funcional de
. - L Atencion a la
Oficiar la solicitud del administrado, anexando . .
3 ; ’ 2400 Persona con Coordinador Oficio
los documentos pertinentes. Discapacidad -
OMAPED
En minutos: 4,860 min
En horas: 81.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 10.13 dias
En semanas: 2.03 semanas
En meses: 0.46 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de solicitudes de beneficios sociales para PcD evaluadas y Suma de Nimero de solicitudes de beneficios sociales para PcD
derivadas a la instancia externa correspondiente en el semestre evaluadas y derivadas a la instancia extema comespondiente.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano: Asistente Administrativo, Coordinador (a), Trabajador (a) Social, Subgerente (a).
Instalaciones: Oficina, servicios higiénicos basicos.

Sistemas Informaticos: Intemet, Ofimatica, entomo Windows.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefdnico y celular.

Materiales: Hojas bond, fapiceros, toner, mobiliario basico.
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

- Ley N° 28973 de la Persona con Discapacidad

EPLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO PAGINA 664



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

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

- Ordenanza N°234 - MDSM
- Ordenanza Municipal N°433/MDSM
- Resolucion de Akealdia N° 231 - 2020 / MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
| SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: Pt
== MUNlClPAUDA ) ST{“
2 1 OFICINA Dt PLANEAN
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y _
REVISADO POR: M s
oS MEDINA PAUCARCAJA
CINTYA GERENTE
APROBADO POR: |  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA.

e e MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
G sar; Codigo | M07.04.02.P05
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL " . L . .
PROCEDIMIENTO 8. Implementacion de talleres y servicios especializados para Persona con Discapacidad (PcD).
DUENO DEL . . . iy . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Atencion a Personas con Discapacidad - OMAPED
OBJETIVO DEL | Mejorar la cobertura de servicios educativos, deporfivos y desarrollo de habilidades sociales de las Personas con
PROCEDIMIENTO | Discapacidad del Distrito de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 Mo7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | 7% | procEsoniveL1 | BENESTAR SQCIAL
CODIGO DEL vo7.04.02 | NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYEGTOS EN
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Ficha de Empadronamiento « Copia de DNI » Copia de Camnet CONADIS
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad Funcional de
Elaborar propuestas de servicios para Atencion a Personas . .
1 personas con discapacidad. 960 con Discapacidad - Coordinador () Propuesta de servicios.
OMAPED
. . Subgerencia de
Validar y aprobar propuestas de servicios : .
2 para personas con discapacidad. 480 B'engztfanSNo:'al y Subgerente
Elaborar v remitr de documentos Ug%:??ﬁgggﬂgllz B
3 administrativos para la implementacién de los 3360 Afencion a Personas Asistente R imients
talleres y servicios especializados en con Discapacided . | Administrativo equenmieto
coordinacion con la Subgerencia. OMAPED
Solicitar certificacion de crédito . N ) Solicitud de certificacion
4 presupuestario. 480 Oficina de Administracion y Finanzas de crédito presupuestario
. oD . . . Certificacion de crédito
5 | Certificar crédito presupuestario. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
6 | Emitir Orden de Servicio o Compra. 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Or"e"c‘c‘:nsper;‘”m 0
7 | Difundir los servicios generados. 4800 Oficina de Imagen Institucional
) Coordinador de la
. . - Unidad Funcional de
Inscribir y registrar participantes para los " .
8 e L 2400 Atencion a Personas | Coordinador (a)
falleres y servicios especializados. con Discapacidad -
OMAPED
Coordinador de la
Desarrollar y evaluar los servicios y talleres Unidad Funcional de
9 | especializados para Personas con 9600 Atencién a Personas | Coordinador (a) Informe
Discapacidad (PcD). con Discapacidad -
OMAPED
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

QOFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Suma: Fichas de Empadronamiento, Requerimientos, Informes

Ntmero de Fichas de Empadronamiento en el semestre mensuales y Disefio

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano: Asistente Administrativo, Coordinador (a), Subgerente (a).
Instalaciones: Oficina, servicios higiénicos basicos.

Sistemas Informaticos: Intemet, Ofimatica, entomo Windows, Gisp-Admicon.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefonico y celufar.

Materiales: Hojas bond, lapiceros, téner, mobiliario basico.
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

- Ley N° 29973 de la Persona con Discapacidad

- Ordenanza N°234 - MDSM

- Ordenanza Municipal N°433/MDSM

- Resolucion de Alcaldia N° 231 - 2020 / MDSM

UNIDAD DE ORGANIZAGION FIRMAY SELLO.

ot GUEL
¢ DEMUNA

SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y

ELABORADO POR: DMEUNA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REYISADO POR: PRESUPUESTO

Fru'uufmnaw RAE

aLtiane

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

_
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

—__%

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

P

Vamos oo st

migiiel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién Vo1-2021

Cadigo | M07.04.02.P06

Fecha 10/06/2021

NOMBRE DEL ) -
PROCEDIMIENTO 9. Implementacion de talleres para jovenes.

DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de la Juventud

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Mejorar la cobertura de servicios educativos, deportivos y de capacitacion para las y los jovenes

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVEL1 | M7% | procESO NIVEL 1 RIENESHAR SOCIAL

CODIGO DEL V070402 | NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN
PROCESO NIVEL 2 | M77%*02 | pROCESONIVEL2 | MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Solicitud del administrado.

N° de servicios y talleres para jovenes implementados en el mes

N° de jévenes que acceden y participan de los talleres y servicios
implementados en el mes

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar propuestas de servicios para Unidad Funcional de . .
1 iovenes. 960 la Juventud Coordinador (a) Propuesta de servicios.
) . Subgerencia de
2 Vahdar y aprobar propuestas de servicios 480 Bienestar Social y Subgerents
para jovenes. DEMUNA
Elaborar y remitr de documentos
administrativos para la implementacion de los Unidad Funcional de Asistente -
3 talleres y servicios especializados en =50 la Juventud Administrativo Requerimiento
coordinacion con la Subgerencia.
Solicitar certificacion de crédito . L . Solicitud de certificacion
4 presupuestario. 480 Oficina de Administracion y Finanzas de crédito presupuestario
. - . . . Certificacion de crédito
5 | Certfficar crédito presupuestario. : 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
6 | Emitir Orden de Servicio o Compra. 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Ordencg;;eﬁriwcm 0
7 | Difundir los servicios generados. 4800 Oficina de Imagen Institucional
Inscribir y registrar participantes para los Unidad Funcional de A
8 talleres y servicios especializados. 2400 la Juventud Coordinador (a)
Desamollar y evaluar los servicios y talleres Unidad Funcional de .
9 especializados para Jovenes. 2500 la Juventud Coordinador (a) Informe
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

Suma del numero de servicios y talleres para jovenes.

Suma del nimero de jovenes que acceden y participan de los talleres y
servicios implementados.

RECURSOS UTILIZADOQS

Instalaciones: Oficina, servicios higiénicos basicos.

OFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recurso Humano: Asistente Administrativo, Coordinador (a), Subgerente (a).
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Sistemas Informaticos: Intemnet, Ofimética, entomo Windows, Gisp-Admicon.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefonico y celular.
Materiales: Hojas bond, lapiceros, toner, mobiliario basico.

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

- Ley N° 28973 de Ia Persona con Discapacidad
- Ordenanza Municipal N°433/MDSM
- Resolucion de Alcaldia N° 232-2020/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLQ

SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIALY

ELABORADO POR: DMEUNA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

EDINA RAUCARCAJA

APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PFROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

— ——__________—————————

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

) Cédigo | M07.04.02.P07
e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 10/06/2021
NOMBRE DEL 10. Implementacion de actividades culturales y artisticas de corte promocional en atencién a poblacion en situacion de
PROCEDIMIENTO | vulnerabilidad.
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de Bienestar Social y DEMUNA
OBJETIVO DEL . - . I
PROCEDIMIENTO Desarrollar y promover campafias sociales, eventos y actividades a favor de la comunidad sanmiguelina.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 MO7 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELY | 7% |procEsoNmvEL | PENESTARSOCAL
CODIGO DEL MO7.04.02 NOMBRE DEL DIRECCION, COORDINACION Y DISENO DE PROYECTOS EN
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Programacion Anual de Actividades » Solicitud de administrados.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar, validar y aprobar propuestas de Subgerencia de
1 | actividades en materia de poblacion 2400 Bienestar Social y Subgerente (a) Informe de actividades
vulnerable. DEMUNA
Elaborar y remitr de documentos Subgerencia de Asistente
2 | administrativos para la implementacion de los 3360 Bienestar Social y Administrativo Requerimiento
talleres y servicios especializados. DEMUNA
Solicitar certificacion de crédito . A . Solicitud de certificacion
3 presupuestario. 480 Oficina de Administracion y Finanzas de crédito presupuestario
" - ) . . Certificacion de crédito
4 | Certificar credito presupuestario. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuesiaro
5 | Emitir Orden de Servicio o Compra. 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Ordenc?)?nspc:;vmo 0
6 | Difundir las actividades programadas. 4800 Oficina de Imagen Institucional
" . ) - Subgerencia de
Coordinar y gestionar apoyo infemo o » .
7 2400 Bienestar Social y Subgerente (a)
interinstitucional. DEMUNA
. Subgerencia de
g |Desamolar 'y evaluar las acliidades | 449 Blenestar Socialy | Subgerente ()
prop DEMUNA
En minutos: 15,840 min
En horas: 264.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 33.00 dias
En semanas: 6.60 semanas
En meses: 1.50 meses
INDICADOR
Nombre Formula
guorn?r%%e Fichas de Empadranamiento para el Programa Suma: Fichas de Empadronamiento para carnet CONADIS
ggﬂfglge Fichas de Empadronamiento para el carmnet Suma: Fichas de Empadronamiento para programa CONTIGO.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano: Coordinadora, Secretaria, Asistente Administrativo y Auxiliar Administrativo.
Instalaciones: Oficina y Servicios Basicos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
PROYVINCIADE LA

MAPRO MDSM
:

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

Sistemas Informéticos: Google Chrome, Word, Carpeta donde se almacenan los documentos escaneados.
Equipos: Computadoras, impresora, servicio telefonico y celuiar.

Materiales: Hojas bond, lapiceros, escritorios, sillas de oficina, entre otras cosas.

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

- Ley N® 29973 de la Persona con Discapacidad

- Ordenanza N° 234 - MDSM

- Resolucion de Alcaidia N° 231 - 2020 / MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO ——
. | SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ELABORADO POR: DMEUNA
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NTO Y PRESUPUESTD PAGINA 674
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVICIADE LIMA MAPRO MDSM

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

10.8.GESTION DE LA RECAUDACION

En este Proceso Nivel 0 se determiné la existencia de 28 procedimientos, articulados de Ia siguiente
manera:

Gty
AR ial
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
I .
PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM

e ———————————————S———SSSAAAS Bl B s

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

‘Embargo.en forma de
inscripcion de inmueble'y
vehicular
‘Embargo en-forma de
-deposito sin extraccion
‘Embargo en forma de
depbsito con extraccion
Remate.de un:bien mueble,

inmueble y-enserss

“’stispension de tobranza
.:eoactiva de.obligaciones.
“tributarias y nodributarias
Recepcion: devalores
tributarios y no tributarios
Afencion a solicitudes de
nformacién remitidos por
“unidades rgénicas ala
Gerencia de Ejecutoria.
. Coactiva, .

10.8.1.0Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacion

%

G
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e
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CINTYAY, HEDNAPHUCARCAIA &
GERENTE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL

PROVINCLADE LiMA

MAPRO MDSM

WM

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

o, 85 25w Codigo | M08.01.01.P01
gt FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
pVamos pos s Fecha 25/06/2021
2%"8;;3&'&1.0 1. Atencion de solicitudes y/o correspondencias presentadas por los administrados
EggggD[:IEIILENTO Gerente de la Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacion
g:éigg&%ﬂfro Dar respuesta a las quejas o solicitudes de los administrado oportunamente.
ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%g E"IVEL 0 M08 ggggggooﬁll\'ﬂ 0 GESTION DE LA RECAUDACION
ggg&%gﬂiVEL 1 M08.01 ggggEsEODIEII\-IEL 1 ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
ggg&%gi}VEL 2 M08.01.01 glgOMggSEOD:IbEL 2 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LA RECAUDACION

ELEKENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Solicitud y/o correspondencia de queja del administrado

Porcentaje de quejas atendidas en el semestre.

(N® de cartas u oficigs-emitidos) / (N° de quejas recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar, asignar nimero de .
comespondencia a la  documentacion A dl#::ﬂ:{‘r adc(?On Auxiliar
1 | presentada por el administrado y derivarloa la 15 Documentaria Administrativo
Oficina de Administracion Tributaria y Archivo y
Fiscalizacion.
Oficina de
9 Recepcionar, registrar el expediente y derivar 10 Administracion Asistente
al Gerente Tributaria y Administrativo
Fiscalizacion
Oficina de
Revisar y derivar con proveido a Asistente Administracién
3 | Administrativo. 10 Tributaria y Gerents
Fiscalizacion
Oficina de
n Revisar, elaborar carta, oficio y/o resolucion y 480 Administracion Asistente Carta, Oficio y/o
deriva al Gerente. Tributaria y Administrativo Resolucion
Fiscalizacion
Oficina de
5 | Revisary firmar carta, oficio y/o resolucion 1440 A‘.}'HL‘L?;‘::;?" Gerente
Fiscalizacion
Oficina de
Notificar la carta, oficio y/o resolucion al Administracion .
6 administrado. 2880 Tributaria y Nofificador
Fiscalizacion
En minutos: 4,835 min
En horas: 80.58 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 10.07 dias
En semanas: 2.01 semanas
En meses: 0.46 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Recurso Humano (Asistente Administrativo, Abogado, Notificador, Gerente)

UHCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

e

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

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC y SAMNET)
Equipos (PCs, laptop, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapiceros, papel bond, téner, grapas, folder manila, sobre manila y sellos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Cédigo Tributario eprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF
Ley Organica de Muricipalidades Ley N° 27972
Ley de Tributacion Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004-MEF

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SRt MUNICIPALIDAD DiSTAITAL D
migie! PROVIN‘CIA DE E.fleﬂNAMIGUEL

Y FISCALIZACION
JESOS H. VELA lllllllll.l,llll
Gerente W de Administﬁﬁi%glihzuglg:E:I‘fl‘ilatién
e
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
‘CINTYA MIL PAUCARCAJA
GERENTE
%‘Z“s}ﬁ WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
APROBADO POR: OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Y FISCALIZACION

@ mi - PROVINCIA DE LIMA

JESUS H. VELAZCO ZUBIETA'

Gerente da ta Dficina de Administracion Tribitaria y Fiscalizucin’T\
]

. 0 OO P R34V 0L O g -
QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 8749



A I I

ojsandnsaid A ojusjweaueld ap euioyQ :od opeioge|g SeueWas g :|ejo) odwsal} 90 :SOPePIAIIOY 8p |e}0) OJOWNN

uld

"OPRASIUILLPE [B UQION|0Sal
0/7A 01040 '®ed B JeoyioN

ugIanjosay oA oIolQ ‘epen

PR ¥
ugionjosalofk oyo | Lotonjosal ofA 019L0
‘eeo Jeuny £ lesirey | 'BlEY JRIOJE]R ‘JBSIASY
y
o auase9) |eleausp A gusipadxe EIOUBPUOdSaLIOS 8p QIsWNU
opleoid U0D JBAUSD A JeSiASY |« P e1sel ‘euondesey | ¢ Jeubise “Eeneas ‘Jeuoiodsosy
ajualan OA[JRISIUILPY SJUISISY JopeayiioN OAjJeNSIUNLPY JBljIXNY
uoloezjjessid4 A euejngli] uoloeNSIUIWIPY ap BUIDYO 0AlY2Jy A eligjUaWNIOQ UQIORIISIUIWPY 3P pepIun
sopeysiujwpe so] Jod sepejussaid seiouapuodsaliod ojf sapnyialjos ap ugIouaY °|
.erouspuadspu 8p soye Qg Misd [op OLRUSIUBIG 8P OUY,,

WSAWN O¥dYIN

VEGT B WINA O
TEHACIN NVE 0 TTVLIARLSIO GY STV IDINNN




MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
e T
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

|

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

m.gue'} Codigo [ M08.01.01.P02
IVamGE Por et FICHA DE PROCEDIMIENTO \F(:‘r;l:n 2{\)//(());/;321
gggggglﬂl%ﬂo 2. Formulacion de proyectos de resoluciones de alcaldia y ordenanzas municipales en materia tributaria
Egggggﬁfsmo Gerente de la Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacion
SI%EE‘I;I(I)VIREE\II:TO Optimizar los procesos de recaudacion tributaria.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%gﬂi\,ﬂ o | Mos ggggggonﬁ:\'/ﬂ 0 GESTION DE LA RECAUDACION
§23{§;E%35N';VEL q | Mogot ggggggoDﬁ:\.,EL 1 ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
gRogg;EongNliVEL 2 M08.01.01, gRogIggSEODIEII\-IEL 2 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LA RECAUDACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Informe Técnico del area competente

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcion de iniciativa presentada por las » Oficina de
1 unidades dependientes de la Oficina de 5 Administracion Asistente
Administracicn Tributaria y Fiscalizacion y/o Tributaria y Administrativo
por la misma oficina Fiscalizacion
Oficina de
. - - Administracion Asistente
2 | Derivar a las #reas indicadas para opinion 20 Trbutariay Administrativo
Fiscalizacion
Emitir opinién y devolver a la Oficina de . -
3 Administracion Tributaria y Fiscalizacion 1440 Organo/Unidad Organica
Oficina de
4 Recepcionar, consolidar y derivar propuesta 485 Administracion Asistente Proyecto de Resolucion
al Gerente. Tributaria y Administrativo de la Oficina
Fiscalizacion
Oficina de
) . Administracion
5 | Revisary aprobar proyecto de resolucion. 1440 Tributaria y Gerente
Fiscalizacion
Oficina de
" Administracion Asistente
6 | Seiceriva allarea Ggd 2 Tributaria y Administrativo
Fiscalizacion
En minutos: 3,410 min
En horas: 56.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.10 dias
En semanas: 1.42 semanas
En meses: 0.32 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de proyectos de Resoluciones de Alcaldia y Ordenanzas Suma del niimero de proyectos de Resoluciones de Alcaldia y
Municipales emitidos por semestre. Ordenanzas Municipales emitidos por semestre.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Asistente Administrativo, Técnico Legal, Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINGLA DE LA

MAPRO MDSM

e

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

Sistemas Informéticos (SISDOC)
Equipos (PCs, laptop, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas y sellos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

Codigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF

Ley de Tributacion Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004-MEF

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MIINI;’:'?AI!L'AU 1C.!PI1’.'DAD D,STR'TAL DE SA
o P ROINCIA e N NGUEL

APROBADO POR:

Y FISCALIZACION
.","E's'i:"é';il\ll'é'l:-:-n.lu:--------,--'n
Gerente dc la Oficing de Admini;%alci?n%iﬁgrgg E—;'l.ﬁmién
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
/ REan MUNIGIRALIDAD DISTRITAL DE $A 1
CONTIGO EN Toop N ““EBSY‘NC'A DE L'MALM'GU |
OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA i

Y FISCALIZACION

—

mensmaNwm
b L T Ty .
- SsRssunsanssay;

JESUS H. VELAZCO ZUBIETA '

Gerente de la Oficina de Admiaistracién Tribttasia 1] Fiscaiizaciap

L O i |
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRUVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM
\

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

e S0y 4y Cadigo M08.01.01,P03

riguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ez o Fecha 25/06/2021
ggggg[ﬁl\[:IEEl;lTo 3. Brindar beneficios al vecino puntual
gggggDDIIﬁ'I-ENTO Gerente de la Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacion
ggéggg&:ﬁho Fidelizar mayores contribuyentes puntuales.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%g E,.LNEL 0 Mo8 ggggggonﬁll\.ﬂ 0 GESTION DE LA RECAUDACION
ggg&%g %VEL 4 | Mosot gggggsEoDﬁbEL 1 ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
glggé:GEosgill;VEL 2 M08.01.01 ggggg:obﬁ:\-ml_ 2 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LA RECAUDACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Reporte de vecinos puntuales » Listado de establecimientos
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de
1 Invitar a establecimientos para que brinden 30 Administracién Asistente
descuentos y promaciones al vecino puntual Tributaria y Administrativo
Fiscalizacion
Oficina de
9 Elaborar el proyecto de Acuerdo de Afiliacion 30 Administracion Asistente Proyecto de Acuerdo de
y derivar al Gerente Tributaria y Administrativo Afiliacion
Fiscalizacién
Oficina de
5 . . Administracion
3 | Revisary autorizar el Acuerdo de Afiliacion 10 Tributaria y Gerente
Fiscalizacion
Oficina de
4 Enviar proyecto de Acuerdo de Afiliacién al 10 Administracion Asistente
establecimiento via correo electronico Tributaria y Administrativo
Fiscalizacién
Oficina de
5 Esperar respuesta de Acuerdo de Afiliacion 2880 Administracion Asistente
revisado y aceptado Tributaria y Administrativo
Fiscalizacién
: Oficina de
6 Zisrgggi(:on de Acuerdo de Afiliacion por la 30 Aﬂ_r:';r:‘::atr::;m Gerente Acuerdo de Afiliacién
] Fiscalizacion
] - . " Oficina de
Envio de imagenes e informacion de- S .
7 | descuentos y promaciones a la Oficina de 10 Adrr_nmstr?clon As_ls.tente.
Imagen Institucional Tributaria y Administrativo
Fiscalizacion
Recepeiona, revisa la informacién, elabora el !
8 | disefio y deriva la informacion a la Oficina de 1440 Oficina de Imagen Institucional Disefio de D.5.°t° ylo
Administracion Tributaria y Fiscalizacion. promacion
. . . . . Oficina de
Recepciona, revisa la informacion y deriva a . " )
9 | la Oficina de Tecnologlas de la Informacion y 30 Ac_jrn]lnlstrgcmn As_ls.tente.
Comunicaciones . fib ultana_ y Administrativo
Fiscalizacion
10 Recepciona, revisa la informacion e instala en 1440 Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la pagina web Comunicaciones
Oficina de
. . Administracion Asistente
11 | Revisa data de contribuyentes puntuales 40 s Administrativo
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Oficina de
12 Remite informacion a los contribuyentes 2880 Adn_)inistr?cién Aslis.tente‘
puntuales de los beneficios Tributaria y Administrativo
Fiscalizacion
En minutos: 8,830 min
En horas: 147.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 18.40 dias
En semanas: 3.68 semanas
En meses: 0.84 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Namero de establecimientos afiliados por mes. Suma del niimero de establecimientos afiliados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Asistente Administrativo, Abogado, Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC y SAMNET)

Equipas (PCs, laptop, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas y sellos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ordenanza N°418/MDSM, Programa de Incentivos "Vecino Puntual Sanmiguelino", de fecha 30 de setiembre 2020.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
{PALIDAD DISTRITAL DE SAN MBUEL
SR e MUNIC BE LIMA
| OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | ™"
ELABORADO POR. Y F|SCAL|ZAC|ON II;IIII.IIIIIIIIIIIII
"I SUS H. VELAZCO ZUBIETA
Gerance te .2 Olicine de Administracion Tribotoria y Fiscalizacion
ggglﬁfgg%&gman DE SAN MIGUEL
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ; IENTO Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
CINTYA MILAGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
A="san MUNICIPALIDAD DISTRITAL
U] ROVINCIA DEDELlsIethMmUEL
| OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA '
APROBADO POR: Y FISCALIZACION R S ,
SUS B VELAZCQ ZUBIETA.
Gerenta de 12 Sticiva dg Adnm:isa:cién Tribagn?: Fi;ghzacién

T e 5 e S
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| Codigo M08.01.01.P04
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL ” )
PROCEDIMIENTO 4. Deteccion de subvaluadores y omisos
DUENO DEL . . . L L
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Fiscalizacion Tributaria
OBJETIVO DEL . .
PROCEDIMIENTO Sincerar la base de datos de contribuyentes
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONNVELD | " |PROCESONVELQ | CESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.01 PROCESO NIVEL 1 ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
CcODIGO DEL NOMBRE DEL ,
PROCESO NIVEL 2 M08.01.01 PROCESO NIVEL 2 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LA RECAUDACION
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Base de datos de contribuyentes
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad Funcional de
1 | Analiza data de contribuyentes 4320 Fiscalizacion Coordinador
Tributaria
Elaborar y enviar informe solicitando Unidad Funcional de
2 | informacion a Subgerencia de Catastro de 20 Fiscalizacion Coordinador Informe
edificaciones regularizadas ante SUNARP Tributaria
Elaborar y enviar informe dirigido a la . ,
! L . Unidad Funcional de
Subgerencia de Licencias y Comercio AR )
3 | solicitando _ informacion de licencias de 2 F';fi%tztzggm Caordinador Informe
autorizacion emitidas
Recepcionar, registrar, revisar, preparar data, . N .
4 | elaborar informe y derivarlo a la Unidad 1485 Subgersel?l::laegé:znecga);ai%ercloI Informe Técnico
Funcional de Fiscalizacion Tributaria g
Unidad Funcional de .
5 | Recepcionary derivar al coordinador 10 Fiscalizacion A dll'\:II:lt:I?;?IV
Tributaria °
. . . . . Unidad Funcional de
Analizar y derivar al supervisor la informacion e )
6 do 'os contribuyentes 2 fiscalizar 4320 Flsc_ahzac_lén Coordinador
Tributaria
Unidad Funcional de
7 | Generar Reguerimiento 10 Fiscalizacion Supervisor Requerimiento
Tributaria
Unidad Funcional de
8 | Revisar y firmar Requerimiento 10 Fiscalizacion Coordinador
Tributaria
Unidad Funcional de Técnico
9 | Nofificar Requerimiento 2880 Fiscalizacion e
Tributaria Fiscalizador
Unidad Funcional de Tecnico
10 | Realizar inspeccion ocular 2880 Fiscalizacion o Acta de Fiscalizacion
Tributaria Fiscalizador
1 Elaborar y procesar en sistema Ficha con 120 Unldlggc;:;l:ggsl de Técnico Ficha con resultado de
resultado de Fiscalizacion ; : Fiscalizador Fiscalizacion
Tributaria
Unidad Funcional de Téenic
12 | Nofificar Ficha con resultado de Fiscalizacion 2880 Fiscalizacion H sceal?'“g
Tributaria zador
Unidad Funcional de
13 | Emitir Preliquidacion 20 Fisc_aliza Técnico Liquidador Preliquidacion
4[]

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRUOVINCIADE LiMA

D —————

MAPRO MDSM

———_——M_—_—‘ﬁ—

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

Unidad Funcional de

Numero de subvaluadores y omisos detectados en el mes

Suma del Ndmero de subvaluadores y omisos detectados en el mes

14 | Revisar y firmar Preliquidacion 10 Fiscalizacion Coordinador
Tributaria
Unidad Funcional de .
15 | Notificar preliquidacion 2880 Fiscalizacion Flg:a"l[‘z'gg -
Tributaria
Unidad Funcional de Técnico
16 | Emitir Informe técnico 30 Fiscalizacion Fiscalizador Informe Técnico
Tributaria
. . Resolucion de
- . o Unidad Funcional de e
Emitir Resolucidn de Deferminacion y ST AT Determinacion y
7 Resolucién de Multa Tributaria de ser el caso 10 F|1s_qa||zag|on Técnico Liquidador Resolucion de Multa
ributaria . ;
Tributaria de ser el caso
Unidad Funcional de
18 | Revisar y firmar Informe Técnico 10 Fiscalizacion Coordinador
Tributaria
Oficina de
.q | Suscribir Resolucion de Determinacion y Administracion
19| Resolucion de Multa Tributaria 1 Tributariay oz
Fiscalizacion
Notificar Inferme Técnico y Resolucion de Unidad Funcional de Técnico
20 | Deferminacién y/o Resolucion de Multa 2880 Fiscalizacion Fiscalizador
Tributaria Tributaria
En minutos: 24,805 min
En horas: 413.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 51.68 dias
En semanas: 10.34 semanas
En meses: 2.35 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC y SAMNET)

Equipos (PCs, laptop, impresaras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas, folder manila, sobre manila y sellos)

Recurso Humano (Asistente Administrativo, Supervisor, Coordinador UFFT, Técnico Fiscalizador, Técnico Liquidador, Gerente)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

Cédigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF

Ley de Tributacién Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004-MEF

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

#ean MUNCIRALICAD 2STRITAL OF SAN MiGuE,

VISADO POR:

PRESUPUESTO

. miguad oD
. | OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA eanMISD £ vl ROVINCIA BE Linia
-;.J-E-s‘i‘;é-;i-.-‘-’-E--!p---:------nn;-nq-n
Gerenz de: 12 Oficing s Admnkgign?rfﬁgg"gtf P
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

o)
HCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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N

-t
FICIN, ity AL DE-SAN MIGUEL

MUNICIPALIUAD IDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA mgs:n Ul\m:lpm'OVINCIA DE |-|MA

APROBADO POR: Y FISCALIZACION connice ERpEeds

"***YESUS H. VELAZCO ZUBIETA'

Gerente de la Dlicina de Administracion Tribbtaria y Fiscalizacidn

S s A A R AR AR s
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INDICADOR

Nombre Férmula
:g;c::ttrzje de reciamaciones en segunda instancia atendidas por (reclamaciones atendidas) / (reclamaciones recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Asistente Administrativo, Asistente Administrativo Legal, Nofificador, Coordinador UFFT, Gerente)
instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC y SAMNET)

Equipos (PCs, laptop, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas y sellos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Cadigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley de Tributacion Municipal aprobado por Decrefo Supremo N° 156-2004-MEF

Resoluciones Ministeriales de Ministerio de Vivienda, Saneamiento y Construccién que fijan los valores unitarios de edificacion y valores
arancelarios de terrenos

Ordenanzas Muricipales de Arbitrios Municipales del Distrito de San Miguel

Ordenanza que fia la Tasa de Interés Moratorio aplicable a deudas tributarias

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
s MUNICIPAUIDAD DISTRITALDE SAN MIGUEL
migue
. | OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ELABORADO POR: Y FISCALIZACION JESUS H. VELAZCO ZUBIETA
Gerente de la Dlicina de Admuistracion Tribituria y Fiscalizacion |-
TN
o MUMCIPALIDADDISTRITA /k SAN MIGUEL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y [ 1| GFICIMALE PLENEAWERTO Y FRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO Y
3 ‘
‘CINTYA y{LAGROS . EDIN A PAUCARCAJA
GE
OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
APROBADO POR: wernadnronennentnsrannnisaenantasananad
Y FISCALIZACION "JESUS H. VELAZCO ZUBIETA
Gerente de 12 Dficina ds Administsacidn Jrikinaria y fistalizacion

O AR A R T S |
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 643
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TR

gan Codigo | M08.01.01.P06
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL . iy . . . -
PROCEDIMIENTO 6. Atencion de resolucion de expedientes en segunda instancia (procedimientos tupa)
DUENO DEL . L
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizacién
OBJETIVO DEL " " . R . o
PROCEDIMIENTO Cumplir los plazos de atencion de recursos contenciosos fributarios y no contenciosos tributarios.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | "  |PROCESONIVELQ | GESTION DE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.01 PROCESO NIVEL 1 ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.01.01 PROCESO NIVEL 2 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LA RECAUDACION
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Expediente de Apelacion
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES. (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, evaluar, verificar los requisitos Unidad de
de admisibilidad y derivar el expediente de Administracion Auxiliar
Apelacién a a Unidad de Registro Tributario y 15 Documentaria Administrativo
Control de la Deuda o a la Oficina de Archivo y
Administracion Tributaria y Fiscalizacion
Recepcionar, registrar el expediente y derivar Oficina de
al Subgerente de la Unidad de Registro de AR .
2 | Tributario y Control de la Deuda o al Gerente 10 A(%r:imfa"r?:'on A dﬁﬁgt;]:ivo
de la Oficina de Administracion Tributaria y Fiscalizaci g’n
Fiscalizacion
Oficina de
3 | Revisar y derivar con proveido al Asistente. 10 A(_irr:i\g::?;r:ac |;,5n Gerente
Fiscalizacién
Oficina de
4 Revisar, elaborar proyecto y derivario al 480 Administracion Asistente Proyecto de Resolucion
Gerente. Tributaria y Administrativo de Gerencia
Fiscalizacion
Oficina de
5 | Revisar y suscribe documento oficial 1440 A(.’r':i‘g::f;rr?:;?n Gerente Resolucion de Gerencia
Fiscalizacion
Oficina de
6 | Notificar Oficio. 2880 A‘}“JL’:};";:‘;’” Notiicador
Fiscalizacion
En minutos: 4,835 min
En horas: 80.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.07 dias
En semanas: 2.01 semanas
En meses: 0.46 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
%ntaje de Resolucién de Expedientes en segunda instancia (Resolucion de Expedientes atendidos) / (Resolucion de Expedientes
idos por semestre recepcionados)
REQURSOS UTILIZADOS

VA ICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Recurso Humano (Asistente Administrativo, Técnico Legal, Notificador, Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC y SAMNET)

Equipos (PCs, laptop, impresoras, anexos telefanicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas y sellos)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Codigo Tributario aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley de Tributacion Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-2004-MEF

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
25k MOMGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
, migugh.. Péuﬁw ADE L
. | OFICINA DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA | somes i IVGIA DE LiMA
ELABORADO POR: Y FISCALIZACION EEAL .~
llllIJEléﬁélﬁtloklilllIl!.lllllll.l,.ﬁl
Gerente de la Oficina de Adminisﬁzﬁ%n%iﬁgrgé Ei;{gzauién
é’f:mw&
p
REIEADD FOR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y e
- PRESUPUESTO
PAGCARGAL
RS MUNCIPAIDAD pisn
. migy ITAL D FGUE
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 4 DE Ef:ﬁ:"i’”“”"
: Y FISCALIZACION :
S T i
Gerente da [y Dficina de Adminisﬁszcign?ﬁﬁmuﬂa ,‘ FE,J‘%I = :
SULITETNS B

TOY PRESUPUESTO PAGINA 696
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10.8.2.Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda

INTHA . LEDAPRLCARCA
ERENTE
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. san’; Cadigo | M08.02.01.P01
miguetl FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

fVamos por mds! Fecha 16/06/2021

NOMBRE DEL L G

h . Tributa

PROCEDIMIENTO 1. Emision de Cuponera Tributaria

DUENO DEL . . o

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda

(P)IE(‘;I(E:EII\JII(I)\IIFEENl'-I'O Comunicar al confribuyente sus obligaciones fributarias.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELD | “® | PROCESONIVELQ | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M®% |procESONIVEL1 | GESTIONTRIBUTARA
CODIGO DEL M08.02.01 NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOS DE REGISTRO
PRQCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 TRIBUTARIO Y CONTROL DE LA DEUDA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Padron Actualizado de Contribuyentes y Predio del Sistema Tributario SAMNET
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N° ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a la Oficina de Tecnologias de la ) .

. e Unidad de Registro
Informacién y Comunicaciones la data M

L actualizada del padrén de Contribuyentes y 10 Tnb:;al:ogeﬁ:g:trol Subgerents
Predio.

Recepcionar, evaluar, y remitir informacion . \ "

2 | soliciadaa la Unidad de Registro Tributarioy | 33g0 | Ofcina de Teanologias do a Informecion y Base de dalos de
Control de la Deuda. lbuyentes

. . - Unidad de Registro
Solicitar a la Oficina de Imagen Institucional la . :

3 realizacion del disefio de las cuponeras. 10 Tnb:zgooyegggtrol Subgerente
Recepcionar, evaluar, y remitir informacion

4 | solicitada a la Unidad de Registro Tributario y 1440 Oficina de imagen Institucional Disefio de fa Cuponera
Control de la Deuda.

Recepcionar toda la informacion solicitada, . .

5 elaborar requerimiento de servicio de 120 %.J:mg r%e Rggrlitrg " Requerimiento de servicio
impresién de las cuponeras segin TDR y dela Dyeu da y TDR
derivarlo a la Subgerente.

Evaluar, firmar el requerimiento y derivario a Unidad de Registro

6 |ia Oficina de Administracion Tributaria y 5 Tributario y Coniroi Subgerente
Fiscalizacion. de la Deuda
Evaluar, firmar el requerimiento y derivarlo a . = .

7 | 1a Unidad de Registro Tributario y Control de 60 Oficina de Administracion Tributaria y

Fiscalizacion
la Deuda.
Recepcionar  requerimiento  firmado  y Unidad de Registro

8 | derivaro a ia Oficina de Administracion y 5 Tributario y Control Secretaria
Finanzas. de la Deuda
Recepcionar, evaluar, certificar presupuesto,
abrir convocatoria de procesos y seleccion, . - N Ganador del Proceso de

9 escoger al ganador y notificar a la Unidad de 19200 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Seleccion
Registro Tributario y Control de la Deuda.

_ Unidad de Registro
Coordinar con el proveedor los detalles para . )

10 | 12 impresion de las cuponeras. 480 Tnb;(ggog;ﬁ)::trol Subgerente
Elaborar e imprimir las cuponeras, y

11 | entregarlas a la Unidad de Registro Tributario 1440 Proveedor Cuponeras
y Control de la Deuda.

Organizar las cuponeras por sectores, asignar
12 | al personal ercargado para notificar a los 10560 Todas las areas usuarias
OSTRIAL contribuyentss.
SP4RoAS\ DURACION TOTAL | En minutos: 3,690 min
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En horas: 611.50 horas

En dias habiles: 76.44 dias

En semanas: 15.29 semanas

En meses: 347 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Porcentaje de cuponeras entregadas en el afio (cuponeras entregadas) / (cuponeras totales)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Técnico Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficiras de Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (GSIP-ADMINCON, SISDOC y SAMNET)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Orientacion en materia tributaria municipal

Segmentacion de cobranza fributaria
BASE LEGAL ESPECIFICA
Cadigo Tributario

Ley N°776 de Tributacién Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
REr L DE SAN MIGUEL
UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y o [{
ELABORADOPOR: |~ qk o oo (oo ARt ] VTR
CONTROL DE LA DEUDA e e
Subgerats ds ¢ Fetbutovic y Control de fa Deuda
i
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y = AITAL DE SAN MIGUEL
REVISADO POR: PRESUPUESTO : y? RESUPUESTO
GROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
’%&{"n MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE SAN MIGUEL
. comgue PROVINCIA DE LIMA
.| OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
APROBADO POR: Y FISCALIZACION
COZUBIETA
Gerente de la Oficina de Adnnmstn.cmn Tributaria y Fiscalizacin:
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

- san Codigo | M08.02.01.P02

MBS ... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 25/06/2021
ggggggﬂé‘h.r 0 2. Servicio de Delivery para pagos tributarios
gg(E)r(l:(E)l;::leleNT 0 Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
g:éigg&:ﬁho Facilitar al contribuyente el pago de sus tributos municipales.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | M | PROCESONIVELo | CESTION DE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNEL1 | "®% |procEsonmEL1 | CESTIONTRIBUTARA
CODIGO DEL Mos.0201 | NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOS DE REGISTRO
PROCESO NIVEL 2 ~“"" | PROCESO NIVEL 2 TRIBUTARIO Y CONTROL DE LA DEUDA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Base de datos de los contribuyentes - SAMNET.

Numero de servicios delivery ejecutados por mes.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Coordinar los periodos y tributos de los pagos 5 g:;g:tgrg)engg;tr?I Gestor de
de los contribuysntes de manera interdiaria. de la Deuda Cobranza
T Unidad de Registro
2 §:§?$s1dcgﬁvr;abﬂ 0 menos para acumular los 480 Tributario y Control (ézztr::‘ g:
- de la Deuda
Unidad de Registro Gestor de
3 | Remitir programacion a Caja. 1 Tributario y Control Cobranza Estado de Cuenta
de la Deuda
Generar descargo € imprimir recibos de fodos . : . .
4 | \os contribuyentes programados. 40 Unidad de Tesoreria Cajero Recibos
. . . Unidad de Registro
Ejecutar el servicio de delivery de todos los W .
5 f 300 Tributario y Control | Chofery Cajero
contribuyentes programados. de la Deuda
En minutos: 826 min
En horas: 13.77 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.72 dias
En semanas: 0.34 semanas
En meses: 0.08 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma del nimero de servicios delivery ejecutados por mes.

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Gestor de Cobranza)

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Decreto de Alcaldia N°004-2020-MDSM

/~ JFIRMAY SELLO

UNIDAD DE ORGANIZACION
'»'-Jﬂ';;:;:er; il m’lp\,l.!ﬂh!] EETAI. DF SAN RAIGUEL
. UNIDAD DE REGISTRO TR'BUTAR'OY amrerusoh rOkacak kN amRsanenanmng
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA = o oz Yaya
RSEI\N MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y SUPLESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APRUCARGA
K MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN M
' o ity PROVINGIA D EISPAA&M,GUE
APROBADO POR: OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA p
: Y FISCALIZACION "ean '
JEsﬂs H._.\'I.E.l: Fewg l..n_n_llfﬂ-‘_-’--ln
Gerente de Ia licina de Mmhk%i%&qv%ﬂgﬁe : E&zﬁzaciﬂn

ENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

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

MAPRO MDSM

V} Cadigo M08.02.01.P03
m'g“e . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mas! Fecha 30/06/2021
NOMBRE DEL . "
PROCEDIMIENTO 3. Recepcion de Declaracion Jurada de Autoavaluo (Formato HR y PU)
DUENO DEL . . I
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL . . . N~ N
PROCEDIMIENTO Actualizar la base de contribuyentes para determinar sus obligaciones tributarias
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONIVELD | "M | PROCESONIVELQ | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | "®% | PROCESO NIVEL 1 GESTION TRIELTARIA
CODIGO DEL M03.02.01 NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOS DE REGISTRO
PROCESQ NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 TRIBUTARIO Y CONTROL DE LA DEUDA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Base de datos de los Contribuyentes - SAMNET.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, revisar y verificar los Unidad de Registro Oﬁ;ﬁggﬂ?}i la
1 | documentos  presentados  (original vy 5 Tributario y Control de Atencion al
fotocopia) por fos contribuyentes. de la Deuda Contribuyente
. . Operador de la
9 Procesar la informacion al sistema tributario 10 LTJEE‘?&% Rggt,f. Plataforma
SAMNET. e Feura de Atencidn al
Contribuyente
. ) Operador de la
Imprimir las Declaraciones Juradas (HR y U'?'dad ge Registro Plataforma Imprimir los formatos
3 ; 5 Tributaric y Control ..
PU). de la Deuda de Atencion al HRyPU
Contribuyente
. . Operador de la
4 Entregar al contribuyente para la fima de 3 .Lrjsgﬁg: : Rgg:‘sttrr; Plataforma
cada Declaracion Jurada (HR y PU). dela Dyeu da de Atencion al
Contribuyente
Se recepciona firmando la Declaracion Jurada . . Operador de la
5 |V se 2 gggjftgr%engg;trg Plataforma Entrega de formatos
enfrega junto con su estado de cuenta : " dela Deud é' de Atencion al recepcionados y firmados
contribuyents. Contribuyente
. . . . . Operador de la
Enviar el reporte de declaraciones juradas Unidad de Registro )
6 | procesadas 5 Tributario y Control d:ﬁt:rf::::gaal Reporte ﬁgzg:racmnes
en el dia al coordinador. de la Deuda Contribuyente
En minutos: 30 min
En horas: 0.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.06 dias
En semanas: 0.01 semanas
En meses: 0.00 meses
INDICADOR
Nombre Formula

Nimero de Declaraciones Juradas procesadas por mes.

Suma del nimero de Declaraciones Juradas procesadas por mes.

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Operador de la Plataforma de Atencion al Contribuyente)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Instalaciones (Plataforma de Atencian al Contribuyente del Palacio Municipal)
Sistemnas informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras y anexos telefonicos)

Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Orientacion en materia tributaria municipal

Segmentacion de cobranza tributaria
BASE LEGAL ESPECIFICA
Cadigo Tributario

Ley N°776 de Tributacion Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

R ML DF SAN MiGUEL
| UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA ﬂ
Slaes i ?E:,,,“;,T,;fg Dowda
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

~9/.,Mu

31 MUNICIPALIDA py
o peovi’»?g.’,'i"é‘e"if,{;’iﬂf"ﬁm
OFICINA DE ADMINlSTRAClQN TRIBUTARIA s £
Y FISCALIZACION ..'-':,'Eslll:'sl--l----io.----
Gerentado I Oy 1o gg}nﬁﬁg% ﬁ%‘g’ E' E1a
15

Isalizagip:.

APROBADO POR:
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MAPRO MDSM

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

ERENTE o,

- sat} Cédigo | M08.02.01.P04
e net . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién VO1-2021
fVamos por mds! Fecha 3010612021
NOMBRE DEL . . . .
PROCEDIMIENTO 4. Control de calidad de informacion de las Declaracicnes Juradas de Autoavaluo (Formato HR y PU)
DUENO DEL . I
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL I . —_ . -
M
PROCEDIMIENTO Verificacion de los datos del contribuyente y la determinacion de los Tributos Municipales
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVELO | "M |PROCESONIVELg | GESTIONDE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | M®9 |pRocESONNVEL1 | CESTIONTRIEUTARIA
CODIGO DEL M0B.02.01 NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOS DE REGISTRO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 TRIBUTARIO Y CONTROL DE LA DEUDA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datos - SAMNET.
o TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar las Declaraciones Juradas, Unidad de Registro
1 | procesadas por los operadores de 3 Tributario y Control Secretaria
Plataforma. de la Deuda
Remitir al despacho del Subgerente de la Unidad de Registro
2 | Unidad de Registro Tributario y Contral de la 2 Tributario y Control Secretaria
Deuda de la Deuda
. . . Unidad de Registro
3 |Demvar con proveido las declaraciones 60 Tributarioy Control |  Subgerente
juradas al Ccordinador de la Deuda
: g Unidad de Registro
Recepcionar las Declaraciones Juradas, . . .
4 entregadas por los operadores de Plataforma. 3 Tnb:;algoDyeSg : trol Coordingdor
Revisar y verificar fos datos del contribuyente Unidad de Registro
5 |y la determinacion de los Tributos 5 Tributario y Control Coordinador
. Munigipales. de la Deuda
De las declaraciones juradas observadas Unidad de Registro o’ﬁ;‘;’%ﬁi la
6 |requerir al operador la subsanacion 5 Tributario y Control de Atencin al
correspondients. de la Deuda Contribuyente
= . Unidad de Registro
-7 Em'mr proyectos de requerimientos para los 5 Tributario y Control Coordinador Imprimir requerimiento
omisos detectados.
de la Deuda
" : Unidad de Registro
Generar reporte de las declaraciones juradas . . A -
8 . . 5 Tributario y Control Coordinador Imprimir reporte
para enviar al archivo. de Ia Deuda
. . Unidad de Registro
Ordenar las declaraciones juradas de acuerdo h . .
9 | &l reporte emitido y enviar al archivo. 10 Trioutario y Control Coordinador
de la Deuda
En minutos: 98 min
En horas: 1.63 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
\STRIT:
S Vors %5\ INDICADOR
Q
5 ?"% Nombre Formula
=

imero de Declaraciones Juradas verificadas por mes.

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Suma del nimero de Declaraciones Juradas verificadas por mes.
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RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Coordinador)

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Orientacion en materia tributaria municipal

Recepcion de Declaracion Jurada de Autoavaluo (Formato HR y PU)
BASE LEGAL ESPECIFICA

Codigo Tributario

Ley N°776 de Tributacion Municipal

—
UNIDAD DE ORGANIZACION /_ FIRMAY SELLO
e oy I0AD BSrarhaL DE SAN biGuEL
.| UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y P
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA & e o e ot
STRITAL O SAN HIGUEL
R OFICINA DE PLANEAMIENTO Y FUPUESTO
: PRESUPUESTO | =
GROS MEDINA PAUCARCAIA
GERENTE ARCAJA
e MUNICPALDAD DISTATAL O S iz
.| OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA come VINCIA DE LiMA
APROBADO POR: Y FISCALIZACION
JESUS H. VELAZOO Z0BIETA"
Gerente de la Oficina de Administragion Tribttaria y Fiscalizacici:

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

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

T i san Cédigo | M08.02.01.P05

migy iy FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamas por mas! Fecha 30006/2021
NOMBRE DEL . " .,
PROCEDIMIENTO 5. Reimpresion de Declaracion Jurada de Autoavaluo
DUENO DEL . . N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL . . Lo
PROCEDIMIENTO Informar al contribuyente sus obligaciones tributarias.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | “®  |procESONELg | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M®B% |procESONIVELY | GESTIONTRIBUTARA
CODIGO DEL M08.02.01 NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOS DE REGISTRO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 TRIBUTARIO Y CONTROL DE LA DEUDA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Base de datos - SAMNET.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE '
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . Operador de la
1 Informar, revisar y verificar el registro de 5 'Ur:;;?:tgrﬁ;e Rggrlf’tm Plataforma
predios del sistema tributario SAMNET dela Dyeu da de Atencion al
Contribuyente
. . . Operador de la
2 Emitir recibo de pago por derecho de 2 $2ﬁf"g$ Rgg:]s;r; Plataforma
impresion de los formates HR y PU. dela Dyeu da de Afencion al
Contribuyente
3 L’;‘f;’ &l cantricuyenis il of paga; en 3 Unidad de Tesoreria Cajero Recibo de pago
) . Operador de la
- Unidad de Registro
imprimir los formatos HR y PU y entregar al . : Plataforma .
4 contribuyents 2 Trlb:SgoDyeS(;::ﬁol de Atencion al Imprimir formatos
Contribuyente
En minutos: 12 min
En horas: 0.20 horas
DURACION TOTAL ! En dias hébiles: 0.03 dias
En semanas: 0.01 semanas
En meses: 0.00 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nimero de contribuyentes que solicitaron la reimpresion en el mes. Suma del nimero de contnbuyent;z gue solicitaron la reimpresion en el

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Operador de Plataforma)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (lapicero, pape! bond, grapas y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

\Oriemacién en materia tributaria municipal

ASE LEGAL ESPECIFICA

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PRINCTA D LIMA

MAPRO MDSM
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Cadigo Tributario
Ley N°776 de Tributacion Municipal
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
o "\ DE SAN RYGUEL
. UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA
S
§ Coniizl ¢ la Douda
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
:'QE? san MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE SAN MIGUEL
. | OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA coung W{“Cm DE LIMA
APROBADO POR: Y FISCALIZACION «/9 .
...'.J.E.slb.é.;-'...‘}.E.iA.'.....'.'.._:-..?'.l
Gerente de la Oficina de Admi%klra%ignn‘friﬁa:‘n,lge E‘Ezﬁmcim;
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“Afio del Bicentenario del Per: 200 afios de Independencia”

., sar} Codigo | M08.02.01.P06
miguel. ... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
aames SRl e Fecha 30/06/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 6. Control de los saldos por cobrar de Tributos Municipales
DUENO DEL . . I
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL . . A
PROCEDIMIENTO Garantizar y mejorar [a recaudacion tributaria
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | “®  |PRoCESONIELg | SESTION DELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M3%2 |procesoniveLy | SESTIONTRIBUTARA
CcODIGO DEL M08.02.01 NOMBRE DEL PLANIFICACION Y CONTROL DE PROCESOQS DE REGISTRO
PROCESO NIVEL 2 o PROCESQ NIVEL 2 TRIBUTARIQ Y CONTROL DE LA DEUDA
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» BASE DE DATOS SAMNET.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a la Oficina de Tecnologias de la Unidad de Registro
1 | Informacién y Comunicaciones la data de los 2 Tributario y Control Subgerente
saldos por cobrar. de la Deuda
y . - Oficina de
Recepcionar, revisar y responder la .
2 | Informacion solicitada por la Unidad de| 2400 Teondogiasdela | pyngionario | Base de dalos de saldos
Registro Tributario y Control de la Deuda. Comun cacion);s por coorar
Unidad de Registro
3 | Revisar y verificar la data 480 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
Unidad de Registro R imiento d
4 | Emitir requerimientos de cobranza 180 Tributario y Control Subgerente equegm|ento e
de la Deuda cobranza
Unidad de Registro
5 | Imprimir los requerimientos de cobranza 120 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
Derivar los requerimientos de cobranza al Unidad de Registro
6 | personal encargado para nofificar a los 480 Tributario y Control Notificadores
contribuyentes. de la Deuda
En minutos: 3,662 min
En horas: 61.03 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.63 dias
En semanas: 1.53 semanas
En meses: 0.35 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de contribuyentes notificados en el trimestre Nimero de requerimientos em(i:u:l;);r/ namero de contribuyentes por

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Personal Administrativo y Notificadores)
Instalaciones (Oficinas de Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (GSIP-ADMINCON, SISDOC y SAMNET)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celulares)

Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Orientacién en materia Tributaria Municipal
BASE LEGAL ESPECIFICA

Cadigo Tributario

Ley N°776 de Tributacién Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
gt e DISTRITRA DE SAN MIGUEL
.| UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y i IAD
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA e n
dWBR W ..l b!l: CLER LN X l‘ﬁ‘:'li;,:;Ill.
iy 'w-,l:.m: o1z b Danta
ol UNICIPAL/DAD STRITAL DESAN MIGUEL
2. & OFICIN PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y -
REVISADO POR: PRESUPUESTO BRI =% = Y
cmm/m GROS MEDINA FAUCARCAJA
GER TE
%PAIIDAU MUN
~~-san MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Sast .
tnnmaozn . RonNClA DE LIMA
OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA =
APROBADOPOR: p messsrirsvanenEsnunE Nvanngea
Y FISCALIZACION JESUS H. VEL A
Gerente de la Oficina de AdmlmsA!ra;-::n((;:nﬁmIlzllgg;ET;,,:1

—

CRHCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 71D



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

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

T . 23 Cédigo | M08.02.02.P01
migutel. .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mcksi Fecha 30/06/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 7. Constancia de no adeudos tributarios
DUENO DEL . o
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL . ) L
PROCEDIMIENTO Otorgar al contribuyente la conformidad de no tener deudas tributarias
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | M® |PpROcESONIVELo | ESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELY | "M% |procEsoNweLy | CESTIONTRBUTARA
cODIGO DEL M08.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESO NIVEL 2 - PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Base de datos - SAMNET

“TIEMPO

o ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Informar, revisar y verificar el estado de Unidad de Registro ogﬁ;at:grg; la
1 |cuenta comiente en el sistema fributario 3 Tributario y Control de Atencion al
SAMNET de! contribuyente. de la Deuda Contribuyente
. . Operador de la
2 Emitir recibo de pago por derecho de emision 9 gzgﬁgﬁ Rggrlitrr; Plataforma
de Constancia de No Adeudo dela Dyeu da de Atencion al
Confribuyente
3 'c’;‘jfa’ al contribuyente realizar el pago en 3 Unidad de Tesoreria Caero Recibo de pago
. . Operador de la
R . Unidad de Registro
Elaborar preyecto e imprimir Constancia de - Plataforma - .
4 No Adeudo 5 Tnb:éalgooyegg:trol de Atencion al Imprimir Constancia
Contribuyente
Derivar al cdespacho del Subgerente de la Unidad de Registro O%T:g%m la
5 | Unidad de 2 Tributario y Control de Atencion al
. Registro Tritutario y Control de la Deuda. de la Deuda Contribuyents
. . . Unidad de Registro
Revisar, firmar y derivar Constancia de no g
6 ' 3 Tributario y Control Subgerente
Adeudo al Operador de plataforma. de la Deuda
. . Operador de la
. Unidad de Registro
Entregar la Constancia de no adeudo al s Plataforma .
7 contribuyents 2 Tnb:gr;oDyesé):trol de Atencion al Constancia de no Adeudo
Contribuyente
En minutos: 20 min
En horas: 0.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.04 dias
En semanas: 0.01 semanas
En meses: 0.00 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Ntmero de cartas elaborados por mes. Suma del numero de cartas elaborados en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Operador de Plataforma )
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Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET - SiSDOC)
Equipos (PC, impresoras)

Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)

MAPRO MDSM

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Orientacién en materia Tributaria Municipal

BASE LEGAL ESPECIFICA

Cadigo Tributario

iLLey N°776 de Tributacién Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ELABORADO POR: | UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y A et
' CONTROL DE LA DEUDA
T :{’l.......
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: B
.| OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
APROBADOIEDR: Y FISCALIZACION
JESUS T VErasasrasersasevsas,
Gerente de I Ofcina g Ad'nmlstremgn Tnﬁgn? : EsTcﬁmmn

%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM
X "—— |
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

T ., 53:} Caodigo | M08.02.02.P02
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 07/07/2021
NOMBRE DEL = .. , .
PROCEDIMIENTO 8. Aprobacion de Resolucion de Fraccionamiento
DUENO DEL i N .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL . o .
PROCEDIMIENTO Informar al contribuyente sus obligaciones tributarias.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | M@ | pRoCESONIVELQ | OESTION DELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | MB9 |procesonveELt | SESTIONTRBUTARA
CODIGO DEL MOB.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESQ NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Base de datos - SAMNET

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
informar, revisar y verificar el estado de Unidad de Registro Operador de Ia
A . - ) . ) Plataforma
1 [cuenta comiente en el sistema tributario 5 Tributario y Control de Atencion al
SAMNET del contribuyente. de la Deuda Contribuyente
Unidad de Registro O%?Lat:% rr::: la
2 | Imprimir Solicitud de Fraccionamiento. 3 Tributario y Control de Atencion al
de la Deuda Contribuyente
Solicitar al contribuyente firma y recepcion de Unidad de Registro oﬁ::f%';:; la
KON ) 3 Tributario y Control de Atencion al
solicitud de fraccionamiento. de la Deuda Contribuyente
Indicar al contribuyente realizar el pago de fa . . .
4 cuota inicial del fraccionamiento en caja. 5 Unidad de Tesoreria Cajero Recibo de pago
. . Operador de la
Regibir y verificar el recibo de pago e imprimir Uqldad Qe Registro Plataforma Imprimir Resolucion de
5 ; : g 3 Tributario y Control ) ! .
la Resolucion de Fraccionamiento. de Atencion al Fraccionamiento
de la Deuda -
Contribuyente
Derivar al despacho del Subgerente de la Unidad de Registro
6 } Unidad de 2 Tributario y Control Subgerente
Registro Tributario y Control de la Deuda de la Deuda
. . . Unidad de Registro
Revisar, fimar y derivar Resolucion de I
7 P 3 Tributario y Control Subgerente
Fraccionamiento al Operador de plataforma. de la Deuda
. . Operador de la
8 Entregar Resolucion de Fraccionamiento al 1 'LrJ:;?fgri,e Rggf:rr; Plataforma Resolucion de
contribuyente. dola Dyeu da de Atencion al Fraccionamiento
Contribuyente
En minutos: 25 min
En horas: 0.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.05 dias
En semanas: 0.01 semanas
En meses: 0.00 meses

INDICADOR

Nombre
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Numero de Resolucion de Fraccionamiento elaborados por mes.

Suma del niimero de Resolucion de Fraccionamiento elaborados en el

mes

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Operador de Plataforma)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Orientacién en materia Tributaria Municipal

BASE LEGAL ESPECIFICA

Cadigo Tributario
Ley N°776 de Tributacion Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLO

UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y

1 DE SAN FAIGUEL

A HU"UI“‘ {FALIDAD DS

ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA
ISTRITAL DE SAN HIGEL
FOfY PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: BRES R =TS

Y FISCALIZACION

'APROBADO POR: OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

am smm E
smns S eRERIUNSENN IS ONU R RN U annnaa

JESUS H. VELAZCO ZUBIETA

Gerante do la Oficina de Administracion TrihGraia ¥ Fiscaficacio:

e
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Numero de valores de cobranza elaborados por mes.

E " sarg Codigo | M08.02.02.P03
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por mds! Fecha 09/07/2021
NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO 9. Emision de Valores de Cobranza (OP y RD)
DUENO DEL . . L
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL - - o N -
PROCEDIMIENTO Exigir el cumplimiento de las obligaciones Tributarias Municipales.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | “® | pROCESONIVELD | OFSTIONDELARECAUDAGION
CADIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | M9 |procesonveLt | CESTIONTRIBUTARA
CODIGO DEL MO08.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Base de datos SAMNET
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a ‘a Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones la data para la Unidad de Registro
1 { Emisién de Valores de Cobranza por deudas 2 Tributario y Control Subgerente
vencidas del Impuesto Predial - OP y de la Deuda
Resolucién de Determinacién - RD.
. T . Oficina de
Recepcionar, evaluar y remitir informacion .
2 | solicitada por la Unidad de Registro Tributario | 2400 Toctologiasdeld | Funcionario | Base de datos de Valores
Control de la Deuda. nformacion y de Cobranza
¥ Comunicaciones
. . . Unidad de Registro
Recepcionar, revisar y derivar toda la . . .
3. - . 3 Tributario y Control Secretaria
informacion solicitada al Subgerente. de la Deuda
Revisar y verificar datos de calculo de los Unidad de Registro
4 | Tributos 960 Tributario y Control Subgerente
Municipales de la Deuda
Unidad de Registro
5 | Generar los Valores de Cobranza OP y RD 120 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
.. Unidad de Registro
6 Imp_nmlrIVanres de Cobranza y cargo de 960 Tributario y Control Subgerente
Nofificacién
de la Deuda
. Unidad de Registro Orden Pagoy
Derivar los Valores de Cobranza y cargos de i .
7 Notificacién al Auxiliar Administrativo. 2 Trbutario y Control Subgerente Resoluqon .qe
de la Deuda Determinacion
Organizar los valores de cobranza por Unidad de Registro Técni
8 | sectores y asignar al personal encargado para 60 Tributario y Control Admi cln{cof
notificar a ics contribuyentes. de la Deuda minstrativo
En minutos: 4,507 min
En horas: 75.12 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 9.39 dias
En semanas: 1.88 semanas
En meses: 0.43 meses
INDICADQOR
Nombre Férmula

Suma del niimero de valores de cobranza elaborados en el mes
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RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Subgerente, Secretaria y Técnico Administrativo)

Instalaciones (Oficinas de Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET)

Equipos (PC, impresoras, email, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Articulo 76°, 77° y 78° del Codigo Tributario

UNIDAD DE ORGANIZACION ﬂ FIRMA 'Y SELLO
5%7.;‘1‘5.“_“ S R Nlu A DISTRIFAA DE SAN INGUEL
] UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y
ELABGRARG POR: CONTROL DE LA DEUDA RSO A by z‘:f—z';";" ‘
Biibeenat.. ke i B Tnlm w-ayl{nnfrl\l 4 Ja Denda
T8 UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
E!i OFICINA D ’:' ' ENTOYY PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ERTnY / " ') ’
REVISADO POR: PRESUPUESTO R - LXK A
CINTYA MILAGROS MEDINA P UCARCAJA
GERENTE
-/
R N NHZLPALIDAD DISTRITAL DE SAN MiGyz,
OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ""‘"“""'"@_f:"«- S NSIADE LiMa
AFRGBEDO ROR: Y FISCALIZACION m M
JESUS H. VEL .-.""'lll-..-nnn.u
Gerenit dv Ia Gfiing de Adm:rn%gn?rfagg : Ezﬁsmm
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OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO PAGINA 716



MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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MAPRO MDSM
ﬁ
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”
T g, san Cédigo | M08.02.02.P04
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vamos por mdas! Fecha 09/07/2021
NOMBRE DEL . . i i .
PROCEDIMIENTO 10. Transferencia de Valores de Cobranza a la Oficina de Ejecutoria Coactiva
DUENO DEL . . L
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL - A N N
PROCEDIMIENTO Impulsar el cumplimiento de las obligaciones tributarias a través de la ejecucion forzosa.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONWVELD | "% |PRoCESONIVELQ | GESTIONDE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVEL1 | M | pROCESONVEL1 | CESTIONTRIEUTARA
CODIGO DEL M08.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Informe adjuntando las érdenes de pago — OP y Resoluciones.de Determinacion — RD.

5.82 dias

TIEMPO ORGANO/UNIDAD { EJECUTOR DE
o .
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicitar a la Unidad de Administracion .
Documentaria y Archivo si han presentado Unidad de Registro
1 | Recurso de Reclamacion contra las Ordenes 3 Tributario y Control Subgerente
de Pago - OP y Resolucion de Determinacion de la Deuda
-RD.
Recepcionar, revisar y remitir informacion A dlrJ\:]iI:i:?radc?én
2 | solicitada por ta Unidad de Registro Tributario 2400 D . Funcionario
ocumentaria y
y Control de la Deuda. Archivo
. . . Unidad de Registro
Recepcionar, revisar y remiir toda la . . .
3. e 3 Tributario y Control Secretaria
informacion soficitada al Subgerente. de la Deuda
\ . . - Unidad de Registro
4 Em?;;éﬁsgmar GDfim BN 008w ATOAIST 2 fributario y Control de Subgerente
la Deuda
Recepcionar, revisar e Ingresar fecha de Unidad de Registro Auxiliar
5 | notificacion de los valores de cobranza OP y 60 Tributario y Control Adminisira
RD al médulo de valores del SAMNET de la Deuda Vo
Unidad de Registro Auxiliar
6 | Generar la relacion de Valores de Cobranza. 5 Tributario y Control Administrativo
de la Deuda v
Buscar en la informacion remitida por la . .
7 Unidad de Administracién Documentaria y 10 ¥2t|:’:t:r?: Rgg,ﬁtrr;i Auxiliar
Archivo a los confribuyentes que han dela Dyeu da Administrativo
presentado recurso de reclamacion.
8 Generar listado de un rango de 001 a 500 5 ?:;Sftgrg,enggfﬁ Auxiliar
Valores de Cobranza. de la Deuda Administrativo
- Unidad de Registro . Valores de Cobranza
Imprimir los Valores de Cobranza y las joactt Auxiliar ; ¥
] . T = 300 Tributario y Control R Constancias de
Constancias de Exigibilidad. de la Deuda Administrativo Exigibilidad
Remitir al despacho del Subgerente el 2 ¥:ﬁj ag: : Rggr']sttr?l Auxiiiar Listado de Valores de
Informe y Listado de los valores de cobranza. y Administrativo Cobranza
de la Deuda
. ) Unidad de Registro
Transferir los valores de cobranza a la Oficina . -
de Ejecutoria Coactiva. 5 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
En minutos: 2,795 min
DURACION TOTAL | En horas: 46.58 horas
En dias habiles:
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En semanas: 1.16 semanas

En meses: 0.26 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Nimero de valores elaborados por mes. Suma del nimero de valores elaborados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Secretaria y Auxiliar Administrativo)
Instalaciones (Oficinas de Palacio Municipal)

Sistemas Informéaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, email, anexos telefénicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Orientacion en materia Tributaria Municipal

BASE LEGAL ESPECIFICA
Ordenanza N° 433/MDSM.
Ley N° 27444,
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
@ LoAD BSTJALDE SAN IGUEL
.| UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y R l!
EEABORADO FOIS CONTROL DE LA DEUDA S S, <
Lis ’t:'!- m’q i "‘1,11
Subgerst: dr i Udhdad da Pegietre Tebwriavio y Rantzad fa 13 Dovda
P
L DE SANMIGUEL
PUESTO
REVISADO POR- OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

C|NTYA MI ROS MEDINA PA CARCAJA
GERENTE

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

YFlSCALIZACION ...."."r"l-ntnn-------.un----n------'l

JESUS H A
Garente de 12 Oficina de Mmmastra%k(o:numﬁgrgyl Esraluacmn

APROBADO POR:
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”
. san Cédigo | M08.02.02.P05
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mast Fecha 1200772021
NOMBRE DEL . . . e
) I
PROCEDIMIENTO 11. Compensaciones o devoluciones de pago o prescripcion de deuda en materia tributaria
DUENO DEL . . N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Control de la Deuda
OBJETIVO DEL y " . .
PROCEDIMIENTO Dar atencion a lo solicitado por el contribuyente dentro del marco normativo
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL | NOMBRE DEL
PROCESONNVELD | " | PROCESONNVEL0 | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | M |procesonneL1 | SESTIONTRIBUTARA
CODIGO DEL M0B.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Mesa de Partes - SISDOC * Base de datos - SAMNET.
o TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar y revisar el Expediente y/o Unidad de Registro
Correspondencia  presentado  por el \icad de Regis .
! administrado, remitido por la Unidad de 2 Tnb::gogeﬁé):trol Secretaria
Administracion Documentario y Archivo.
. . . Unidad de Registro )
Registrar v dervar expediente ylo . . . Expediente /
2 comespondencia al Subgerente. 2 Tnb:éa IZODyeSé):trOI Secretaria Correspondencia
. . . Unidad de Registro
3 "?:;:ft::!z asignar con proveido &l Resohutor 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
Recibir y revisar documentos presentados por Unidad de Registro
4 | el administrado, si cumple con requisitos del 5 Tributario y Control Resolutor
TUPA. de la Deuda
Revisar y verificar los estados de cuentas Unidad de Registro
5 | comientes del administrade en el sistema 5 Tributario y Control Resolutor
fributario SAMNET de la Deuda
De no curmplir con los requisitos establecidos Unidad de Regi
. - . tro
en el TUPA emitir Requerimiento informando waag de Regis .
8 las observaciones oforgando un piazo de 15 20 Tnb:talno I:;I antrol Resolutor Requerimiento / Carta
dias. e la Deuda
. - Unidad de Registro
Derivar proyecto del Requerimiento al -
7 . 15 Tributario y Control Resolutor
Subgerente para su revision y firma. de Ia Deuda
Unidad de Registro
8 | Derivar para su notificacion 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
. Unidad de Registro
9 ﬁgﬁ%ﬁ;bﬂ personal encaigado para su 2 Tributario y Control Secretaria
de la Deuda
Recepcionar respuesta presentado por el . .
10 administrado a través de Mesa de Partes de 2 Erjmfjt::: Rggrllst(rr;)l Secretari
la Unidad de Administracion Documentario y y Lol SERE
p de la Deuda
Archivo.
Unidad de Registro
11 | Registrar y derivar al Resolutor Tributario 2 Tributario y Control Secretaria
de la Deuda
Elaborar y derivar Informe y Proyecto de Unidad de Registro
12 | Resolucién Subgerencial al Subgerente par a 60 Tributario y Control Resolutor
SRTAY 08 ¢ » su revision y firma. de la Deuda
SING ()
S %
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; ; Unidad de Registro
13 Egsogﬁz%?]agu;‘g:;cél firmar proyecto de 10 Tributario y Control Subgerente Resolucion Subgerencial
de la Deuda
Unidad de Registro
14 | Derivar para su notificacion 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
- . ” . Unidad de Registro
15 Recibir y asignar la Resolucpn quge(enclal 2 Tributario y Control Secretaria
al personal encargado para su notificacion. de la Deuda
En minutos: 133 min
En horas: 2.22 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.28 dias
En semanas: 0.06 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Resoluciones elaborados por mes. Suma del nimero de Resoluciones elaborados en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Subgerente, Secretaria, Resolutor y Notificador)
Instalaciones (Oficinas de Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, email, anexos telefénicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Articulo 38°, 40° y 43° del Codigo Tributario

UNIDAD DE ORGANIZACION _—FIRMAY SELLO
7
TR ”A!.!\:?AD DISTRITAL DE SAN MHGUEL
.1 UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y
ELABORADO POR: CONTROL DE LA DEUDA
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
Ay2san MUNICIPALIBAD DISTRITAL DE SAN Mich:
%m ROVINCIA DE Lima U
. | OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -
APROBADO POR: Y FISCALIZACION R e N
H. VELAZ D
Gerznte de fa Oficina de Administracitéznr?}ribzagrg: E’lﬁzacmp
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T p— S 23V Cédigo | M08.02.02.P06
mieiel) FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ivamos por mas! Fecha 1200772021
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO 12. Inafectacion y Exoneracion del Impuesto Predial
DUENO DEL . . P
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Registro Tributario y Contro! de la Deuda
OBJETIVO DEL " - . .
PROCEDIMIENTO Dar atencian a lo solicitado por el contribuyente dentro del marco normativo
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESONVELD | "M |PRocESONIVELQ | GESTIONDE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNEL1 | "% |procEsoNEL1 | CESTIONTREUTARA
CODIGO DEL M08.02.02 NOMBRE DEL DIRECCION Y CONTROL DE LOS IMPUESTOS Y TASAS
PROCESO NIVEL 2 - PROCESO NIVEL 2 MUNICIPALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Mesa de Partes - SISDOC

+ Base de datos — SAMNET.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar y revisar el Expediente ylo Unidad de Registro
Correspondencia  presentado  por el o .
1 administrado, remitido por la Unidad de 2 Tnb:ﬁgoDyeS:: frol SECmERa
Administracion Documentario y Archivo.
. ) . Unidad de Registro .
p |Regstrar v devar e yio 2 Tributario y Control Secretaria e
correspondencia al Subg . de la Deuda orrespondencia
. . Unidad de Registro
3 ?:;Lst::\ g asignar con proveldo al Resolutor 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
Regibiry revisar documentos presentados por Unidad de Registro
4 | el administrado, si cumple con requisitos del 5 Tributario y Control Resolutor
TUPA. de la Deuda
Revisar y verificar los estados de cuentas Unidad de Registro
5 | corrientes del administrado en el sistema 5 Tributario y Control Resolutor
tributario SAMNET de la Deuda
De no cumpiir con los rquisjtos establecidos Unidad de Registro
] g; e(:b.;g:‘:cmg Et%qrggggge:;o ;gzomaen?g 20 Trib:ta.rio y Control Resolutor Requerimiento / Carta
dias. e la Deuda
. L Unidad de Registro
Derivar proyecto del Requerimiento al . )
7 - 15 Tributario y Confrol Resolutor
Subgerente para su revision y firma. de la Deuda
Unidad de Registro
8 | Derivar para su notificacion 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
9 ﬁ:{?ﬁg::ioanl personal encargado para  su 2 ¥:;:ftgr:f ngg:t:Lol Secretaria
de la Deuda
Recepcionar respuesta presentado por el . .
10 administrado a través de Mesa de Partes de 2 ggg’u?gr%e Rggm Secretaria
la Unidad de Administracion Documentario y dela Dyeu da
Archivo.
o : Unidad de Registro
11 | Registrar y derivar al Resolutor Tributario 2 Tributario y Control Secretaria
de la Deuda
Solicitar informacion y/o evaluacion a las Unidad de Registro
TN 2 | Unidades Organicas de acuerdo a su 10 Tributario y Control Subgerente
€ o™\ competencia. o de la Deuda

ERENTE

s

f/snmaﬂ“*do
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Elaborar-y derivar Informe y Proyecto de Unidad de Registro
13 | Resolucién Subgerencial al Subgerente par a 60 Tributario y Control Resolutor
su revision y firma. .de la Deuda.
14 Szggl‘:ﬂ%magubrg‘gf:r:cigl firmar proyecto de 10 'LI'JSLEJ?E)ED{ %Etrg Subgerente Resolucion Subgerencial
Unidad de Registro
15 | Derivar para su notificacion 2 Tributario y Control Subgerente
de la Deuda
- ) ” . Unidad de Registro
| oo ook st | 7| TueyConm | Seears
En minutos: 143 min
En horas: 2.38 horas
DURACION TOTAL ! En dias habiles: 0.30 dias
En semanas: 0.06 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Niimero de Resoluciones elaborados por mes. Suma del niimero de Resoluciones elaborados en el mes
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Subgerente, Secretaria, Resolutor y Notificador)
Instalaciones (Oficinas de Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SISDOC)
Equipos (PC, impresoras, email, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (lapicero, papel bond, grapas y toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Articulo 17° y 19° de la Ley de Tributacion Municipal

UNIDAD DE ORGANIZACION

/~ \FIRMAY SELLO
/

MU
sy,

ELABORADO POR:

UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y
CONTROL DE LA DEUDA

riguat
CONTIST LN 1600 ”
. saauua

BAALITAD DISTRIBAL IE SAN MIGUEL
\

REVISADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

APROBADO POR:

OFICINA DE ADMINISTRACIQN TRIBUTARIA
Y FISCALIZACION

LaNEARHENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIUAD baST »TAL DE SN Ml[:b
A DE Lim
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. s Cédigo | M08.03.01.P01
el FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
FVar oS oy racisd Fecha 15/07/2021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
gg (EJggD[:I\EIIII.ENT 0 Gerente de la Oficina de Ejecucion Coactiva

OBJETIVO DEL A . o
PROCEDIMIENTO Recaudar sin ejecucion forzosa a los confribuyentes del distrito.

1. Inicio de procedimientos de notificacién coactivo

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ;

PROCESONIVELO | M®  |procEsoNveELo | GESTION DELARECAUDACION

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 | M089301 | pRoceeo NEL 2 | COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Valores de drdenes de pago y resoluciones de determinacion

TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, verificar y derivar los valores
remitidos por la Unidad de Registro Tributario
1 % 2:?112:1 gz la Deuda al Ejecutor Coactivo con 210 Oﬁcm% g:cltii{?:umon Secretaria Memorando
(Calculado por cantidad de 2mil valores
promedio) !
) ) 8 Oficina de Ejecucion . !
2 | Revisary derivar al Gerente. 15 Coactiva Ejecutor Coactivo

Solicitar por correo a la Oficina de |
3 Tecnologias de la  Informacion - y 10 Oficina de Ejecucion
Comunicaciones  la  generacion’ de Coactiva
Resoluciones de Ejecucién Coactiva {REC 1).
4 Generar las REC 1y derivar a la Oficina de 1440 Oficina de Tecnologias de la Informacién y

Ejecucion Coactiva. Comunicaciones

Gerente

Imprimir las  Resoluciones, cédulas de Oficina de Ejecucion " " Resoluciones, cédulas de
5 notificacién y caratulas. 240 Coactiva Auxilar Coactivo notificacion y caratulas.
6 | Firmar las resoluciones y notificaciones. 480 Oﬁcm%g:clijveac ueon | Auitiar Coactivo
7 | Firmar las resoluciones y notificaciones. 360 Oﬁclngg: clt:i{/e; ucion Ejecutor Coactivo
8 | Programar ruteo. 480 Oﬂcinggaecltii{leacucmn Notificadores
9 Repartir y notificar a los contribuyentes. 2400 Oﬁcin%g:cijv?uclon Notificadores
En minutos: - 5635min
En horas: 9392 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 11.74 dias
Ensemanas: 2.35semanas
' En meses: 0.53 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de REC 1 emitidos por trimestre, Suma del nimero de REC 1 emitidos por timestre.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Nofificadores, Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo y Gerente)
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Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SAMNET, SISDOC)

Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)
Materiales (lapiceros, papel bond, téner, grapas, ligas)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Embargo en forma de retencion

Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
Embargo en forma de depdsito sin extraccion
Embargo en forma de depdsito con extraccion

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de !a Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva aprobado por Decreto Supremo N* 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.Q.del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruanc”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de 'a Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

RITAL DE SAN MIGUEL
All(-)N COACTIVA

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

XM, PADILLA ROSAS

Gerente de la dflcina de Ejecucién Ceactiva

&TRIT DE-SAN MIGUEL
MIENTO\Y PRESUPUESTO

, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: Ry
L AGROSMEDINA PAUCARCAJA.
D:QISTRITAL DE SAN MIGUEL
CUCION COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

Gerente de a Oficina de Ejecucion Coactiva

e Y i - ARG Y. T S e S Y e |
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reguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version

iVamos por acsi

) Fecha
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

M08.03.01.P02
V01-2021
15/07/2021

2. Embargo en forma de retencion

Gerente de la Oficina de Ejecucion Coactiva

Ejecucién Forzosa

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVELO | ™% | procESONIVELo | GESTION DELAREGAUDACION

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONVEL1 | "% | PROCESONNEL{ | GESTION DE EJECUCION COACTIVA

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVEL 2 | MOB030T | podbore D ) | COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» REC 01 validamente notificada

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Al dia siguiente de notificada la REC 01
cuentan con 07 dias habiles para que realicen . N
1 | el pago, su descargo o regularizen , una vez 120 Oﬁcln%g:clfi{leacucmn auxiliar coactivo
verificado e vencimiento del plazo para
determinar si la deuda esta cancelada o no
En caso de no haber cancelado la deuda se-
procede a elaborar el proyecto de resolucion . N
2 | con la razon mediante la cual se dispone el 15 Oﬁcm%g:c%{l?ucmn resolutor
embargo en forma de retencion bancaria REC
02
Emision de la REC 02 previamente . N
3 | verificacion de datos en la RENIEC,SAMNET | 4g0 | OficinadeElecucion | REC 2
Coactiva
Y SUNAT
Revision y firma de la Resolucién del Auxiliar . N
4 | de cada una de las cedulas dirigidas a las 1440 Oﬁcln%g:cltiif::umon auxiliar coactivo
instituciones bancarias
Revisa y firma la resolucion supervisa la Oficina de Ejecucién ) )
5 correcta notificacion de la resolucion 250 Coactiva Sjecutor coactivo
Notifica al banco medida cautelar de embargo e .
6 | en forma de retencion bancaria y anexa al 480 Oﬁcme&ggcltij{le:uclon ;zglﬁc:gg;
expediente
Supervisa la correcta nofificacion dela Oficina de Ejecucion i .
’ Resolucion 5 Coactiva auxlliar coactivo
8 | Prepara acta de entrega de cheque 15 Oﬁcm%ggcitiijveacucwn auxiliar coactivo
Va al banco y recoge el cheque suscribiendo Oficina de Ejecucion - .
o un acta de entrega de cheque 300 Coactiva auxiliar coactivo
En el caso la entidad bancaria no informe al
respecto a la existencia de bienes, valores y . N
10 | fondos en cuentas comientes de depésitos y 10 Oﬂcln%g:cltii{:aacucnn auxiliar coactivo
ofras del obligado en su entidad evalia la
variacion de medida cautelar
Fotocopia el cheque y acta liquidacion de la
deuda e imputa el valor del cheque entregado Oficina de Ejecucion " ]
1 por el banco a Ia deuda que tiene el obligado 30 Coactiva auxiliar coactivo
en cobranza coactiva
Elabora y firma la resolucion mediante la cual
se resuelve suspender el procedimiento de . N
i 12 | ejecucion coactiva levantar el embargo en 25 Oﬂcmacg:c!tiijvzcumon auxiliar coactivo Resolucién
i forma de retencion bancaria trabado y
I ordenar el archivo definitivo del procedimiento
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13 | Revisa apruebay firma la Resolucion 10 Oﬁcinaég: cltEiJ;?: ucion ejecutor coactivo
Supervisa la comrecta nofificacion de la . o,
14 | Resoluicion al obligado y a las entidades 10 Oﬂcmgg:cifjj‘:a:ucnon auxiliar coactivo
bancarias
Notifica la Resolucion de suspension al Oficina de Ejecucion .
15 recurrete 160 Coactiva natficador
Notifica la Resolucion de levantamiento de Oficina de Ejecucion .
16 embargo a las entidades bancarias 1 Coactiva notficador
Anexa los cargos de notificacion de las . N
17 | Resoluciones y/o documentos al expediente 10 Oﬁcm%de E_jecucmn notificador
. oactiva
coactivo
En minutos: 3,750 min
En horas: 62.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.81 dias
En semanas: 1.56 semanas
En meses: 0.36 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de REC 2 emitidos en el mes Suma del nimero de REC 2 emitidos en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano ( Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo, Resolutor ,notificador de bancos )
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal, entidades bancarias)

Sistemas Informaticos (SUNAT, SAMNET,RENIEC)

Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)

Materiales (lapiceros, papel bond, toner, grapas, ligas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Embargo en forma de retencion

Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
Embargo en forma de depasito sin extraccion

Embargo en forma de deposito con extraccion

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario oficial El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones®

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
#2PADILLA ROSAS
ina de Ejecucion Coactiva
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A PAUCARCAJA.
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. CION COACTIVA
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., sar; Cédigo | M08.03.01.P03
mgtel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 15/07/2021
NOMBRE DEL C .
PROCEDIMIENTO 3. Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
DUENO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucién Coactiva
OBJETIVO DEL N
PROCEDIMIENTO | Flecucion Forzosa
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | M® | pRocESONNVEL0 | OFSTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL . --| NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.01 PROCESO NIVEL 2 COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Valores de drdenes de pago. « Resoluciones de determinacion
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES {MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Se verifica el vencimiento del plazo 07 diag |
habiles luege de nofificada la REC ino] para Oficina de Ejecucion
! determinar si la deuda esta cancelada o n0.a’ 5. 120 Coactiva Resolutor
efectos de dictarse la medida cautelar ;@ 5 °
En caso no se haya cancelado ni fraccionado | ™
la deuda realiza busqueda a traves .del
servicio de Publicidad Registral en linea . N
2 | SUNARP a fin de averiguar si ¢l obligadoes | 30 Oflcina de Elecucion | Resolutor
propietario de inmuebles o vehiculos
suceptibles de embargo en forma de
inscripcion
Se elabora el proyecto de resolucion a fin de Oficina de Ejecucion - )
3 disponer el embargo en forma de inscripcion 10 Coactiva auxiliar coactivo
Revisa aprueba y firma la Resolucién y oficio Oficina de Ejecucion . .
4 | dirigida a SUNARP 2 Coactiva ejecutor coactivo
Tramita el embargo ante los Registros Oficina de Ejecucion - . Resoluciones, cédulas de
5 Publicos 20 Coactiva Auxliar coactivo notificacion y oficio.
. wineas Oficina de Ejecucion .
5 | Nofifica al sjscutado 480 Coactiva notificador
7 l;]:gt?v (ca)l cargo de la notificacion al expedentg_ i 2 OﬁcmaC g:clij‘?:ucbn auxiliar coactivio
En caso no se encuentran inmuebles o | f
vehiculos stceptibles de embargo, elaboras |-} . N
8 | un informe mediante el cual deja constancia 20 Oﬂcm%g:cltii{le:uclbn auxiliar coactivio
que dicho obligado no cuenta con ningun dg
ellos y lo deriva al ejecutor coactivo .
’ En minutos: 940 min
En horas: 15.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.96 dias
En semanas: 0.39 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
] Nimero de embargos por frimesire. Suma del nimero de embargos por trimestre.

RECURSOS UTILIZADOS

£y
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Recurso Humano (Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo y notificador y resolutor)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (Sunarp , Registros Publicos )

Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)

Materiales (lapiceros, papel bond, toner, grapas, ligas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articuilos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 er: el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que madifica 'a Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N* 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio de! 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUQ de la Ley de Tributacian Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

AM. PADILLA ROSAS
e Ejecucién Coactiva

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 0\Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUEETO
-DINA PAUCARCAJA
RITAL DE SAN MIGUEL
) _ucn‘m COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

PADILLA ROSAS
Oficina de Ejecucion Coactiva

Abog M
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o sari Caédigo M08.03.01.P04
migue .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fvamos por mds! Fecha 1500772021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 4, Embargo en forma de depésito sin extraccion
DUENO DEL . - )
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucion Coactiva
OBJETIVO DEL S
PROCEDIMIENTQ | Ei°cucién Forzosa
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | "® | pROCESONIVELg | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.01 PROCESO NIVEL 2 COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Valores de drdenes de pago. * Resoluciones de determinacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Verifica el vencimiento del plazo 07 dias
1 hébiles luego de notificada la REC UNO para 20 Oficina de Ejecucion Resolut
determinar i la deuda esta cancelada o no a Coactva uior
efectos de dictarse la medida cautelar
Caso no hayan cancelado ni fraccionado la Oficina de Ejecucion . )
2 deuda, se remite al auxiliar coactivo . 10 Coactiva Ejecutor Coactivo
Elabora el oficio de apoyo de la fuerza publica Oficina de Ejecucién " )
3 para cumplimiento de la medida cautelar B Coactiva auxiliar coacfivo
Elabora el proyecto de Resolucién con la . —_—
4 | raz6n mediante la cual se dispone el embargo 35 Oﬂcng:clfijve: Ueion 1 Auxiliar coactivo
.| en forma de deposito sin extraccion
Adjunta documentos para diligenciar el Oficina de Ejecucion
5 embargo 40 Coacliva Resolutor
Revisa y firma la Resolucion y prepara los Oficina de Ejecucion - ’
6 aptos 15 Coactiva Auxiliar coactivo
7 | Revisay firma la Resolucion 15 Oﬁcmgg:cij\;eac lckh Ejecutor Coactivo
Diligencia ei embargo en el domicilio del Oficina de Ejecucion " '
& | deudor 200 Coachva Auxiliar coactivo
) . " Oficina de Ejecucion - .
9 | Archiva la notificacion en el expediente 5 Coactiva auxiliar coactivo
En minutos: 350 min
En horas: 5.83 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 0.73 dias
En semanas:’ 0.15 semanas
En meses: 0.03 meges
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de embargos por trimestre. Suma del niimero de embargos por trimestre.
RECURSOS UTILIZADOS

2N\

Recurso Humano (Secretaria, Nofificadores, Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET, SISDOC)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)
Materiales (lapiceras, papel bond, téner, grapas, ligas)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Embargo en forma de retencion

Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
Embargo en forma de depésito con extraccion

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario cfical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0O.del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decrefo Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de la Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

NOEIAPE DILLA ROSAS
Gerente de la Oficina‘de Ejecucién Coactiva

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

B D
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

., 155,23 Cédigo | M08.03.01.P05
msus .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVamaos por meds! Fecha 15/07/2021
NOMBRE DEL . -
PROCEDIMIENTO 5. Embargo en forma de depésito con extraccion
DUENO DEL . S )
PROCEDIMIENTO Gerente de Ia Oficina de Ejecucion Coactiva
OBJETIVO DEL s . e
PROCEDIMIENTO Recaudar Ejecucién Forzosa a los contribuyentes del distrito.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
E
PROCESONVELD | M  |PROCESONNELQ | GESTIONDELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.01 PROCESO NIVEL 2 COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« \alores de ordenes de pago. » Resoluciones de determinacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Verificar el vencimiento del plazo 07 dia .
habiles luego de notificada la REC UNO para Oficina de Ejecucion . .
L determinar si la deuda esa cancelada o no a 15 Coactiva Ejecutor Coactivo
efectos de dictarse la medida cautelar
En caso no se haya cancelado ni fraccionado Oficina de Ejecucion . .
2 la deuda remite al auxiliar coactivo 10 Coactiva Ejecutor Goactivo
Elabora el oficio de apoyo de la fuerza pablica Oficina de Ejecucion o . \
3 para cumplimiento de la medida cautelar i Coactiva Auxiliar coactivo Oficio
Elabora el proyecto de Resolucion con la . N
4 | razobn mediante la cual se dispone el embargo 30 Oﬁcmacg:ci{f:uclon Auxiliar coactivo Proyecto de Resolucion
en forma de deposito con extraccién
Elabora el documento para diligenciar el Oficina de Ejecucion ” I
5 embargo 45 Coactiva Auxiliar coactivo Documento
6 | Revisa y firma la resolucion y nofificaciones. 10 Oﬁcm%g:c%{l?ucm Auxiliar coactivo
7 | Revisa la Resolucion y firma 10 Oﬁcin%gaeciga: ucion Ejecutor Coactivo Resolucion
8 Eélfﬁma el embargo en el domicilio del 190 Oﬁcmeca: g:cltEi{Ieacucnon Auxiliar coactivo
o e s BT Oficina de Ejecucion - .
9 | Archiva la nctificacion en e_l expgd_lente 5 Coactiva Auxiliar coactivo
En minutos: 325 min
En horas: §.42 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: ° 0.68 dias
En semanas: 0.14 semanas
En meses: 0.03 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de embargos por trimestre. Suma del nimero de embargos por trimestre.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Notificadores, Auxiliar Coacfivo, Ejecutor Coactivo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas [nforméticos (SAMNET, SISDOC)
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Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)
Materiales (lapiceros, papel bonf, toner, grapas, ligas)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Embargo en forma de retencion

Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
Embargo en forma de depdsito sin extraccién
Embargo en forma de depdsito con extraccion

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF ¥ publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que madifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0O.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y pubiicado el 22 de junio det 2013 en el diario oficial "El Pervano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

R lgoDE SAN MIGUEL
N COACTIVA

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

(s
2, "Sifssvmnnavansaes

‘ ADILLA ROSAS
ficina de Ejecucién Coactiva

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
P O AD Dl& RITAL DE SAN MIGUEL
, | EJECUCION COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

G . %\g Feerersnruininarennan
1A MZPADILLA ROSA
Gerente de Ia Oficina de Ejecucién Coacgvas

m
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i, san Cédigo | M08.03.01.P06
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
sVamos por mds! Fecha 1507/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 6. Remate de un bien mueble, inmueble y enseres
DUENO DEL . —_— .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucién Coactiva
OBJETIVO DEL N
F
PROCEDIMIENTO Recaudar Ejecucion Forzosa
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
|
PROCESONVELD | "  |PROCESONNEL | GESTIONDE LARECAUDACION
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M03.03 | beaCESO NIVEL 4 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.01 PROCESO NIVEL 2 COBRANZA DE DEUDA TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Valcres de drdenes de pago. » Resoluciones de determinacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Determinar el inicio de la ejecucion de forzosa Oficina de Ejecucion . .
1| de remate y deriva al auxiliar coactiv 15 Coactiva Ejecutor Coactivo
Elabora resolucion ' mediante la cual se . N
2 | dipsone e! inicio de ejecucion forzosa de 35 Oﬁcmacde ItE_Jecuclon Ejecutor Coactivo Resolucion
remate oaciva
Revisa aprueba y firma la Resolucion de inicio { - Oficina de Ejecucion . )
: de ejecucion forzosa de remate 10 Coactiva Ejecutor Coactivo
Revisa aprueba y firma la Resolucion de inicio Oficina de Ejecucién - .
4 de ejecucion forzosa de remate 10 Coactiva Awsiliar Cagctivo
Supervisa 13 comecta notificacion de la . N
5 | Resolucion ai obligado derivandolo al 10 Oﬁcm:ég: cEiJ\? : uclon | Auxiliar Coactivo
nofificador
Notifica al obligado la Resolucion de inicio de Oficina de Ejecucion - .
6 | gjacucion forzada de remate " Coactiva Auxlliar Goactivo
Anexa el cargo de la resolucion inicio de Oficina de Ejecucion .
7 ejecucion forzosa de remate al expediente 5 Coactiva notificador
8 | Elabora Resolucion de designacion de peritos 60 Oﬁclnzg:cltiijve:umon Auxiliar coactivo Resolucion
Revisa aprueba y firma la Resolucion de Oficina de Ejecucion . .
8 designacion de peritos 10 Coactiva Ejecutor coactivo
Supervisa la correcta notificacion de la . N
10 | Resclucion al obligado derivandolo al 10 Oﬁcm%g:cif:ucbn auxiliar coactivo
notificador
Notifica al obligado la Resolucion de Oficina de Ejecucion . .
" designacion de peritos e Coactiva BIRIEFCOsEtiD
Anexa el cargo de la Resolucion de Oficina de Ejecucion . .
12 designacion de peritos o expediente 8 Coactiva I
Elabora e acta de nombramiento y Oficina de Ejecucion e ' .
13 aceptacion de peritos 30 Coactiva auxiliar coactivo Acta de nombramiento
Revisa aprueba y fima el acta de Oficina de Ejecucion ] .
14 nombramiento y aceptacion de peritos 10 Coactiva gjecutor coactivo
Firman el acta de nombramiento y aceptacion Oficina de Ejecucion .
15 de peritos 10 Coactiva peritos
Elaboran y entregan el informe de tasacion del Oficina de Ejecucion . .
16 | bien inmueble, muebles y enseres 240 Coactiva periios Informe de tasacion
Recepciona informe de tasacion y deriva a la Oficina de Ejecucion
7 Oficina de Ejecucion Coactiva 20 Coactiva mesa de partes
18 Recepciona el informe de los peritos en el 10 Oficina de Ejecucion secretaria de
SGADAY o deriva al Ejecutor coactivo Coactiva ejecucion coactiva
9 Revisa el informe de los peritos y lo deriva al 10 Oficina de Ejecucion Eiecuto i
\ Auxiliar Coactiva Coactiva ! rcoactvo

ICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTOD
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Recepciona el informe y elabora la
_ Resolucion mediante ia cual se corre traslado . B
20 | del informe pericial de tasacion al obligado 45 Oﬁcmz(a:g:clfi{zcum()n Auxiliar coactivo Resolucién
concediéndole un plazo de tres dias en caso
de tener alguna observacion al mismo .
Revisa y firma la Resolucién mediante la cual . N
21 | se corre fraslado al obligado del informe de 15 Oficina de Ejecuc|6n Augxiliar coactivo
s Coactiva
tasacion
Revisa aprueba y firma la resolucion mediante . N
22 | la cual se comre traslado del informe de 10 Oﬁcm%g:cltij;;cucmn Ejecutor Coactivo
tasacion al obiigado
Supervisa la comecta notificacion de la . L
23 | Resolucion al obligado derivandola al 10 Oficina de E.Jecucmn auxiliar coactivo
: Coactiva
notificador
Notifica la Resolucion mediante la cual se . _—
24 | corre traslado del informe de tasacién al 140 Oficina de Epcucmn notificador
. Coactiva
obligado
Archiva el cargo de la resolucion al expediente Oficina de Ejecucién " .
25 coactivo 10 Coactiva auxiliar coactivo
En caso de existir observacion al informe
pericial dentro del plazo de tres dias elabora Oficina de Ejecucion - . -
% una Resolucion mediante la cual se corre N Coactiva Auxiller coactivo Informe pericial
traslado de la misma a los peritos
. " ” Oficina de Ejecucion = "
27 | Revisa y firma la Resolucion 10 Coactiva Auxiliar coactivo
28 | Revisa y aprueba y firma la Resolucion 10 Oﬁc'"%gae;ifle: lickon Ejecutor coactivo
Supervisa la correcta notificacion de la . N
29 | Resolucion al obligado derivandola a) 10 Oficha de Elecucitn | xiar coactivo
notificador
30 | Notifica la Resolucion al obligado 140 Oﬁcmgg:cliijjveacuclon notificador
Archiva el cargo de la Resolucion al Oficina de Ejecucion .
3 expediente coactivo 5 Coactiva BEn
. . Oficina de Ejecucion . .
32 | Revisa y firma la Resolucién 10 Coactiva Auxiliar coactivo
33 | Revisa y aprueba y firma la Resolucion 10 Oﬁclngg:cft:'ij\gcucmn Ejecutor Coactivo
En caso de haberse vencido el plazo de 3 dias
sin observacion del informe pericial, elabora la
Resolucion mediante la cual se aprueba el
informe pericial de tasacion del immueble se
convoca a remate publico, se ordena la Oficina de Ejecucion " . .
s publicacion de la convocatoria en el diario el 10 Coactiva Auxiliar coactivo Resolucién
Peruano y otro de mayor circulacion 6 dias
inmuebles , 03 dias muebles y enseres y se
designa al martillero publico a cargo del
remate
" - . Oficina de Ejecucion g
35 | Notifica la Resolucion a los peritos 120 Coacliva notificador
Archiva el cargo de la Resolucion al Oficina de Ejecucién N
36 expediente 8 Coactiva archivero
Evaluan la observacion realizada por el
obligado y elaboran un nuevo informe Oficina de Ejecucion .
o mediante el cual confirman o subsanan el 240 Coactiva Peritos
informe pericial observado
Aprobado el informe pericial, elabora un
informe dirigido al Gerente de Administracién
a fin de solicitarla la contratacion de servicio Oficina de Ejecucion . .
48 de publicacion de la convocatoria de remate 2 Coactiva Auxiliar coactivo
plblico en el Diario EI Peruano y otro de
mayor circulacion
Revisa y aprueba y firma el informe y lo deriva Oficina de Ejecucion . .
39 a la Oficina de Administracion y Finanzas 30 Coactiva Ejecutor coactivo
Recepcionar ef informe y lo deriva al Gerents . . .
40 de Administracion y Finanzas 5 Gerencia de Adminisracion y Finanzas
Recepciona y elabora un memorandum . L "
41 mediante la cual solicita a la Oficina de 30 Gerencia de Adminisracion y Finanzas
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inmueble. En caso haya presentado demanda

presupuesto que habilite la partida
presupestaria correspondiente
En caso se comunique la habilitacion de la
partida presupuestaria, se elabora un . o
42 | requerimierto mediante el cual se requeire el 60 Oﬁcln%g:c%eacumon secretaria
servicio de publicacion en el diaro El Peruano
y otro diario de mayor circulacion
43 | Revisa y firma el requerimiento 15 Oﬁcmgggcltii{’e: ucién Gerente
Deriva el requerimiento a la gerencia de . —— .
44 Administracién y Finanzas 15 Gerencia de Adminisracion y Finanzas
Una vez tramitado y llegado a la unidad de
Tesoreria para giro del cheque pagan la
45 publicacior y se publica la convocatoria de 300 Unidad de Logistica - unidad de
remate publico por seis dias y 03 dias de contabilidad -Unidad de tesoreria
acuerdo al bien a rematar y otro en diario de
mayor circulacién
48 | Elabora el acta de aceptacion del martillero 20 Oﬁclnség:ciﬁ:ucmn auxiliar coactivo Acta de aceptacion
47 | Revisa y firma el acta 20 Oﬂcmggaecltiijve:ucmn ejecutor coactivo
48 | Revisa y firma el acta 2 Oftina de ERGUGEN | ptetiero publco
49 | Anexa el acta al expediente 20 Oﬁcma(a:g:cltii{leac ucign auxiliar coactivo
Realiza el pegado de carteles de aviso de Oficina de Ejecucion " .
50 remate publico 120 Coactiva auxiliar coactivo
51 | elabora y firma el acta de pegado de carteles 20 Oﬂcmz(a:g:cltijt?uclon auxiliar coactivo
anexa el acta de pegado de carteles al Oficina de Ejecucion - )
52 expedients coactivo 20 Coactiva auxiliar coactivo
53 | realiza el remate publico g | Ofcade RGN | ortiero pibico | Remarte pibiico
54 | Elabora ef acta de adjudicacion 3% Oﬁc'“gg:c?f:”m“ martilero Piblico | Acta de adjudicacion
Transcurrido el plazo de 03 dias dias después
de haberse llevado el acto de remate sin que
el obligado haya presentado recurso de
nulidad contra el acta de remate, se emite la
Resolucién, mediante la cual se imputa el
pago, se declara la transferencia del bien y si
hubiera un saldo remanente del remate este
se consigna en la refereida resolucion a Oficina de Ejecucion . ) .
55 | efectos de ser cobrados por el obligado o un 120 Coactiva Ejecutor Goactivo Resolucion
tercero no ejecutante. Mediante un depdsito
judicial administrativo(Banco de la Nacién)En
caso de haber presentado ¢l obligadc recurso
de nulidad contra el Acta de Remate se emite
la Resolucion que declara la nulidad de la
convocatoria de remate y se realiza una
nueva convocatoria.
56 | Revisa y firma la Resolucion 30 Oﬁcln%g:ci{zzucwn auxiliar coactivo
57 | Revisa aprueba y firma la Resolucion 30 Oﬁcm?:g:clgj;’eacucmn ejecutor coactivo
Supervisa la comecta notificacion de la Oficina de Eiecucid
58 | resolucion al obligado derivandola al 30 : c rjeCUCIOﬂ auxiliar coactivo
nofificador oactva
Notifica la Resolucioln al adjudicatario y al Oficina de Ejecucion .
59 obligado 150 Coactiva notificador
Archiva el cargo de la Resolucion al Oficina de Ejecucién .
60 expedients 10 Coacliva archivero
Transcurrido 15 dias sin que el obligado haya
presentado demanda de revision judicial se
emite la Resolucion que declara consentida la Oficina de Eieclicio
resolucién de imputacion y la transferencia 60 c g ctil cucion Ejecutor Coactivo Resolucion
del bien y se dejan sin efectos todos los oaciva
gravamenes que pesan sobre el bien
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de revision judicial se suspende
temporalmente el procedimeitno de ejecucion
coactiva hasta que la Corte Stiperior emita
pronunciamienfo scbre la demanda de
revision judicial
. . . Oficina de Ejecucion . .
62 | Revisa y Firma la Resolucion 15 Coactiva auxiliar coactivo
63 | Revisa aprueba y firma la Resolucion 15 Oﬁcng: citii{’e:ucmn ejecutor coactivo
Supervisa la correcta notificacion de la . e
64 | Resolucion al obligado derivandolo al 60 Oficing de Eljecucn'm auxiliar coactivo
; Coactiva
nofificador
65 | Notiica la resolucion al obligado 0 | Oemade Elecucitn | icagor
Archiva el cargo de la Resolucion al Oficina de Ejecucién .
50 expediente . Coactiva Archivero
En minutos: 3,256 min
En horas: 54.27 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 6.78 dias
En semanas: 1.36 semanas
En meses: 0.31 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de bienes rematados por trimestre. Suma del numero de bienes rematados por trimestre.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humana (Secretaria, Notificadores, Auxiliar Coactivo, Ejecutor Coactivo y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

| Sistemas Informaticos (SAMNET, SISDOC)

Equipos (Pcs, impresoras, celulares, camioneta)

Materiales (lapiceros, papel bond, toner, grapas, ligas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Embargo en forma de retencion

Embargo en forma de inscripcion de inmueble y vehicular
Embargo en forma de depésito sin extraccion
Embargo en forma de depésito con extraccion

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Ia Ley de Procedimiento de Ejecucin Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que modifica a Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N® 018-2008-JUS
T.U.0O.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién Municipal

Texto Unico de la Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordgnanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

[ UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 738
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ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

N v 7 AV A

Abog. MAGNDLIA-M. PADILLA ROSAS

Gerente de/ﬁi\na de Ejecucion Coactiva

ESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y
REWSADO POR. PRESUPUESTO 1) (ITXTRIR R L)
EDINA PAUCARCAJA
RITAL DE SAN MIGUEL
JCION COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
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Ntmero de tercerias aprobadas en el trimestre

N Suma del nimero de tercerias aprobadas en el trimestre

g W*- Sy Codigo M08.03.02.P01
el FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1.2021
FWersrr s fooos srreiad Fecha 15/07/2021
NOMBRE DEL . . - W N
PROCEDIMIENTO 7. Terceria de propiedad ante-cobranza de obligaciones tributarias y no fributarias
DUENO DEL . N .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucién Coactiva
OBJETIVO DEL ) —_ " . .
PROCEDIMIENTO Hacer efectiva la cobranza de obligaciones con fa finalidad de la desafectacion del bien
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESONIVELO | “® | procESONVELO | GESTION DE LARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE RESOLUCIONES
‘ ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Valores de 6rdenes de pago. L * Resoluciones de determinacion
o . TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
: . ACTVIDADES ™ 1w ORGANICA | LAACTiviDAD | SALIDAPRODUCTO
1 Ingresa los datos de la solicitud de suspension 5 Unidad de Administracion Documentaria y
en el Sistema de Gestion Documentaria Archivo
Recepciona el documento registra y pone a Oficina de Ejecucion .
2 despacho 0 Coactiva seoretaria
3 | Deriva al Ejecutor Coactivo 10 Oﬁcm%gae c?\z: ucion Gerente
El tercero que alegue la propiedad del bien o
bienes embargados podra interponer terceria . N
4 | de propiedad ante el Ejecutor, en cualquier 20 OﬁCIn%g:ci{I&z:uclon ejecutor coactivo
momento antes de que se inicie el remate del
bien
Admitida la terceria de propiedad, el ejecutor
suspendera el remate de los bienes objeto de
la medida y correra traslado de la terceria al
obligado para que la absuelva en un plazo no . N
5 [ mayor de 05 dias habiles siguientes a la 2400 Oﬁcm%g: cfij\gcuclon ejecutor coactivo
notificacion . Vencido el plazo con la
contestacion del obligado o sin ella , el
Ejecutor resolvera la terceria dentro de los (3)
dias habiles siguientes, bajo responsabilidad
. | La Resolucion dictada por ef Ejecutor agota
la via administrativa, pudiendo las partes Oficina de Ejecucion ) .
2 contradecir dicha Resolucion ante el poder 1440 Coactiva ejecutor coactivo
Judicial . } L
En minutos: 3,885 min
o En horas: 64.75 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 8.09 dias
En semanas: 1.62 semanas
En meses: 0.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

I/ }—

Recurso Humana(gerente ,secretaria, ejecutor coactivo)
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Instalaciones (Oficina de Palacio Municipal )

Sistemas Informaticos (SAMNET, SISDOC)

Equipos (PC, IMPRESORA, CELULAR )

Materiales (PAPEL BOND,TONER, LAPICEROS, GRAPAS)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano'.

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

oY PALIDAD DISTI RITAL DE SAN MIGUEL

3.9 5 NA BB uctou COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA ‘ ‘

b ViAGNOSRWEASIL X rsiis™

@ Oficina de Ejecucion Coactiva

e e TN U TR e e e e T <

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 741



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FPROVINCLA DE LIvA

MAPRO MDSM
R

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

T 5y Codigo M08.03.02.P02
SRS a FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
AMSHIOS L bR Fecha 15/07/2021
NOMBRE DEL " - . . —_ . . L
PROCEDIMIENTO 8. Atencion de solicitudes de suspensién de cobranza coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias
DUENO DEL , . s .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucion Coactiva
OBJETIVO DEL . -
PROCEDIMIENTO Dar atencion a lo solicitado
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | M® | procESONVELO | GESTION DELARECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE RESOLUCIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Valores de érdenes de pago. * Resoluciones de determinacién
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N AC_TIVIDADES . (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Ingresa los datos de la solicitud de suspension. | . 30 Unidad de Administracion Documentaria y
en el Sistema de Gestién Documentaria - ~ | - Archivo
2 | Recepciona, regisra y pone a despacho _' 20 Oﬁcmgg:cltiiﬁcuclén secrefaria
3 | Despacha, deriva a Ejecutor Coactivo . ~~ | 20 Oficina de Eaucon | gerents
Ninguna autoridad administrativa o politica |
podra  suspender el Procedimiento con, Oficina de Ejecucion . .
4 excepcion del Ejecutor que debera hacerlo, Coactiva Ejecutor Coactivo
bajo responsabilidad
A excepcion del mandato judicial expreso el
ejecutor debera pronunciarse expresamente
sobre lo solicitado, dentro de los (15) dias
habiles siguienies .Vencido dicho plazo sin . N
5 | que medie pronunciamiento expreso, el 7200 Oﬁcmgg:ci{zcumon Ejecutor Coactivo
Ejecutor esta obligado a suspender el
procedimiento cuando el obligado acredite el
silencio administrativo con el cargo de
recepcion de su solicitud
En el caso de no tributario el ejecutor debera
pronunciarse  expresamente  sobre - N
soficitado, dentro de los acho (8) dias hakilés |
siguientes. Vencido dicho plazo sin que medie | . N
6 | pronunciamiento expreso el Ejecutor estara 3840 Oﬁclngg:clfite:uclt)n Ejecutor Coactivo
oblogado a suspender &l précedimiénto;
cuando el obligado : acredite- el siléncio |-
administrativo con el cargo de recepcion de su
soficitud. ) . A
En minutos: 11,110 min \STRIT: L oe
[]={]
En horas: 185.17 horas {§~§ v A
A S Z,
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2315 dias S e
En semanas: 4.63 semanas ﬁ&iﬁzﬁiiiﬁt&m 2
. %},@ GERENTE &
En meses: 1.05 meses e
pl”éAMlE\““*
INDICADOR I
Nombre Férmula
Numero de solicitudes atendidas en el timestre Suma del nimero de solicitudes atendidas en el timestre
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RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano(gerente ,secretaria, ejecutor coactivo)
Instalaciones (Oficina de Palacio Municipal )

Sistemas Informéaticos (SAMNET, SISDOC)

Equipos (PC, IMPRESORA, CELULAR )

Materiales (PAPEL BOND,TONER, LAPICEROS, GRAPAS)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la ey de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que medifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Orderado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018- 2008-JUS
T.U.0.del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremsa N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2018-JUS

Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ITAL DE SAN MiGUEL
ucmN COACTIVA

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

AL DE SAN MIGUEL
0 Y PRESUPUESTO

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
" CINTYA MLAGROS\MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
RITAL DE SAN MIGUEL
ION COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

Gerente de 13 O elna de Ejocuclén Coactiva
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o san Cédigo | M08.03.02.P03
FTHE ““"'f*-_,- : FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

FVamos por midst Fecha 15/07/2021

NOMBRE DEL . . Lo

PROCEDIMIENTO 9. Recepcién de valores tributarios y no tributarios

DUENO DEL . N )
PROCEDIMIENTO Gerente de fa Oficina de Ejecucion Coactiva

OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Recepcionar los valores.

- ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | "% | procESo NivELQ | GESTION DE LA RECAUDACION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUGION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE RESOLUCIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Ninguno
N TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Remiten los valores tributrarios y no .
! tributarios en fisico 5 URTCD secretaria
2 | Recepciona verifica log docu,me_ritOs 960 Oﬁcln?:g: c?lzcumon secretaria
h Oficina de Ejecucion
3 [ gerente despacha y deriva 10 Coactiva gerente
Recepciona verifica”los- documentos  y Oficina de Ejecucion | !
4 entrega al auxiliar coactivo 0 Coactiva ejecutor coacivo
En minutos: 985 min
En horas: 16.42 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 2,05 dias
En semanas: 0.41 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de valores recepcionados Suma del nimero de valores recepcionados
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Funcionario, secretaria, ejecutor coactivo )
Instalaciones (oficina del palacio municipal )

Sistemas Informéticos ()

Equipos (PCS, IMPRESORA)

Materiales (HOJA BOND, TONER, LAPICEROS LIGAS)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay,

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incomora Diversos Articules a la Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”,

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion C iva
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento deBiefis

OFICINA DE PLANFAMIENTO Y PRESUPUESTO
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T.U.0.del Cdigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruano”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacion Municipal
Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adminisirativo General aprobado con Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS
Ordenanza N° 433-2021-MDSM "Reglamento de Organizacion y Funciones®

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

AD-DISTRITAL DE SAN MIGUEL
S8 EGUCION COACTIVA

ELABORADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA T eresasnanse
1A M. PADILLA ROSAS
T de Ejecucion Ceactiva
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
RITAL DE SAN MIGUEL
ECUCION COACTIVA
APROBADO POR: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
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S 5y Cadigo M08.03.02. P04
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
sVerrrres psaor svicinf Fecha 15107/2021
NOMBRE DEL .. . . . . . . . . . .
PROCEDIMIENTO 10. Atencidn a solicitudes de informacion remitidos por unidades organicas a la Oficina de Ejecutoria Coactiva
DUENO DEL . S !
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Ejecucion Coactiva
OBJETIVO DEL . -
| PROCEDIMIENTO Dar atencién a lo solicitado
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | “® | procESONIVELO | GESTIONDE LARECAUDAGION
CODIGO DEL | NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 M08.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 M08.03.02 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE RESOLUCIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
Ninguno
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Remiten las solicitudes de informacién u . -
1 opinién especializada 10 Unidad Organica
Recepciona, registra los documentos ¥y pone Oficina de Ejecucion .
2 a despacho 40 Coactiva secretaria
3 | Despacha y deriva los documentos 30 Oﬂclnz(i:g:cltii{leacucwn gerente
Elabora proyectos de documentos de Oficina de Ejecucién .
4 respuesta y pone a despacho 10 Coactiva secretaria
5 | Elaboradocumentos de respuesta 10 Oﬁclngg:cltiiﬁ:ucbn ejecutor coactivo
6 | Deriva documento de respuesta del ejecutor 20 Oﬁcingg:cltii{"zcucién gerente
Asigna nimero registra y deriva al area Oficina de Ejecucion .
7 solicitante 20 Coactiva secretaria
En minutos: 140 min
En horas: 2.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.29 dias
En semanas: 0.06 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de solicitudes atendidos Suma del Numero de solicitudes atendidos
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (GERENTE, EJECUTOR COACTIVO, SECRETARIA)
i Instalaciones ( OFICINA DE EJECUCION COACTIVA )
| Sistemnas Informaticos ( PC, HOJA)
Equipos (PC, IMPRESORA, )
Aateriales (LACIPERO, HOJAS BOND, TONER,)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay. -
BASE LEGAL ESPECIFICA
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva aprobado por Decreto Supremo N° 069-2003-EF y publicado el 27 de mayo del
2003en el Diario ofical El Peruano

Ley N° 28165, Ley que Modifica e Incorpora Diversos Articulos a la Ley de Procedimientos de Ejecucién Coactiva N° 26979, publicada el 10 de
enero del 2004 en el Diario Oficial "El Peruano”.

Ley N° 28892 Ley que modifica la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva aprobado con Decreto Supremo N° 018-2008-JUS
T.U.0.del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF y publicado el 22 de junio del 2013 en el diario oficial "El Peruanc”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUQ de la Ley de Tributacion Municipal

Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS
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