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11. PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE

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

En la fase de “Determinacion de procesos y procedimientos” se determiné la existencia de 104
procedimientos de soporte, divididos en los siguientes macroprocesos.

11.1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 34 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

- PLANDE "
$01.01.01 | DESARROLLO | 501.01.01.P01 Degﬁgﬁfgg’gggoi'::(";op)
PLANIFICACION DE LAS
S01.01 | DEL TALENTO PERSONAS
HUMANO GESTION DEL
PRESUPUESTO Elaboracion del Presupuesto
S01.0102 | anaLmcope | SU10102P0T | xaiico de Personal (PAP)
PERSONAL
o) Pago de planillas para régimen
501.02.01.P01 CAS 1057
.t -+ | Pagodeplanillas para Régimen
' || Ley-30057, DL 276,728, Dieta
S01.0201.P921 . 4¢ Regidores y Pensionistas DL
20530
Subsidio por fallecimiento DL.
$01.02.01.P03 276,728 y Pensionistas DL
301.02.01 | EVECUCION DE 20530
o PLANILLAS Subsidio por Sepelio DL.
$01.02.01.P04 |- 276,728 y Pensionistas DL
20530
Liquidaciones CAS 1057,
GESTIONDE | gy 0 8?5%?3@& P | meginen 276, Reginen 7
S04 RECURSOS | DISTRIBUCION S01.02.01,P06 | =+ Pension de viudez
HUMANOS — e :
301.02.04507 | Asignacion por 2530 afios de
N i ..Senligib.
: o - | 801.02.02P01 | - Seleccion para personal CAS
SELECCION Y oW "
A CONIS(S)L pe | S01.02.02.P02 Constz:anclag_de trabajo
: 2.00P . _
SERVIDORES - $01.02.0 0§ Cese de personal
' = | 801.02.02.P04 ‘Renuncia del personal
GESTION DE :'80'1'.'02.03.P'(:)"1. Elaboracion ycacmgAé' lizacion del
801'02‘0_3-. PE:QIC'%%SSY S01:0205.P02 Elaboracién y actualizacion del
ol T TR | Marival de Perdiles de Puestos
: GESTION DE- : PR
S010301 | CONVENIOS: | S01.0301.pot |- "0 98 negodtaciin pactos
_|. COLECTNWOS | . =~ B A ) ko -5 B I
GESTION DE | Elaboracién de Informes de
S01.03 LAS ;| $01.03.02.P01 | Precalificacion-declarando No Ha
’ RELACIONES : SECRETARIA ) * Lugary Archivo
LABORALES | S01.03.02 TECNICA e W Elaboracion de Informes de
S01.03.02.P02 Precalificacion recomendando el
T Inicio del PAD con sancion
correspondiente
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Emisién de opinion legal para
$01.03.02.P03 absolver consuitas sobre
expedientes PAD
Emisién de opini6n legal para
$01.03.02.P04 absolver consultas sobre
competencia en el PAD
Elaboracion del Plan Anual de
501.03.03.P01 Seguridad y Salud en el Trabajo
Elaboracion y/o actualizacion de
501.03.03.P02 | la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo
Elaboracion yfo actualizacion de
la Matriz de Identificacion de
S01.03.03P03 | pejgros, Evaluacién de Riesgos

y Medidas de Control (IPERC)

GESTION DE Elaboracion del Reglamento
501.03.03 | SEGURIDADY | 501,03.03.P04 | Intemo en Seguridad y Salud en
- SALUDENEL | el Trabajo (RISST)
i ‘TRABAJO

§01.03.03.P05 | Elaboracion de Mapas de Riesgo

$01.03.03.P06 '"Vels:g:g'nf’tgsdz :ﬁﬁ:ﬂ,‘“ o
sy | S ey
T e
S01.0303p0g | Asistencia f;fa:,cc'de”te de

$01.03.04.P01 | T-Registro Derecho Habiente
$01.03.04.P02 | Registro de Descansos Médicos

| BIENESTAR Registro de Subsidio por
$01.03.04 | SOCIALDEL | S01.03.04.P03 Maternidad, Enfermedad o
SERVIDOR Accidente

$01.03.04.P04 | Seguimiento de Casos Sociales
§01.03.04.P05 Seguro Vida Ley
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11.1.1.Unidad de Recursos Humanos
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“
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

m s;‘aer} Cddigo $01.01.01.P01
&! - FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mas! Fecha 08/06/2021_
NOMBRE DEL ' .
PROCEDIMIENTO 1. Elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas (PDFP)
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL | Promover ta actualizacion, desarrollo profesional y potenciar las capacidades de los servidores pertenecientes al sector
PROCEDIMIENTO | pablico.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSCS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.01 PROCESO NIVEL 1 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.01.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* PDP anterior.
, TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar informe y derivar a la Oficina de
Administracion y Finanzas que se estd
programandc la Conformacion del Comité
Electoral para la Eleccion de los .
1 [ Representantes de los servidores que 10 Umdagudrﬁ;zgursos Abogadofa Informe
conformaran el Comité de Planificacion de la
capacitacion, d2 acuerdo a de acuerdo a la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°141-
2016-SERVIR-PE,
Recepcionar, revisar y derivar informe a la
2 | Oficina de Planeamiento y Presupuesto y 60 Oficina de Administracion y Finanzas
Oficina de Asesoria Juridica.
3 Designar a ios servidores que deben 120 Oficina de Planeamiento y Presupuesto /
conformar dicho Comité. Oficina de Asesoria Juridica
Recepcionar, registrar y derivar |la
4 | documentacion enviada por las areas a la 5 Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Recursos Humanos.
Recepcionar, evaluar y verificar los .
5 |documentos que emilen ias  &reas 10 l.‘lnldaﬁuﬁaigcs:ursos Abogado/a
involugradas.
Evaluar, derivar y remitir a la Gerencia .
6 | Municipal la decumentacion enviada por las 10 UnldaHdud;alﬁzts:ursos Secretaria
areas.
7 g:«ralz[::;onar, evaluar y derivar a Secretaria 30 Gerencia Municipal
Formalizar mediante Resolucion de Alcaldia
la Gonformacién del Comité de Planificacion ] " )
8 de Ia Capacitacion del Plan de Desarrollo de 30 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
Personas eleccion Electoral.
Elaborar memorando circular comunicando
que se iniciara con la convocatoria para el
Proceso de Eleccion de los Representantes .
9 | de los Servidores que conformaran el comité 60 UnldaHdutﬁaiigursos Abogado/a Memorando Circuiar
de planificacion de la capacitacion PDP, e
informen la propuesta de sus areas sobre los
servidores que postularan.
Recepcionar, registrar y derivar la . )
10 | documentacién enviada por las areas a la 5 Unldagudmeal':“i:urs Secretaria
3 Unidad de Recursos Humanos.
0 laborar Memorando circular, informando los Unidad de Recursos
! lles del proceso de votacion para la 60 Humanos Abogado/a
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

eleccion de los representantes propuestos, e
informar a la Oficina de Administracitn y
Finanzas los resultados de las votaciones.

Elaborar Memorando circular, informando los
detalles dei proceso de votacion para la
12 | eleccion de los representantes propuestos, e
informar a la Oficina de Administracion y
Finanzas los resultados de las votaciones.

60

Unidad de Recursos

Humanas Abogado/a

Memorando Circular

Remitir a la Gerencia Municipal los resultados
de las votaciones, a fin de que sea enviada a
13 | Secretaria General y formalizar mediante
Resolucion de Alcaldia la Conformacion del
Comité de Capacitacion.

30

Unidad de Recursos

e Abogado/a

Informe

Derivar el memorando circular a las areas de
14 la entidad, a fin de identificar las necesidades
de capacitacion o brechas que presenten los
servidores de la entidad.

10

Unidad de Recursos

Humanos Abogado/a

Memorando Circular

Revisar la documentacion remitida por las
15 | areas y elaborar el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion (DNC)

120

Unidad de Recursos

Humanas Abogado/a

Elaborar informe anexando la matriz PDP y
16 | derivar a la Oficina de Administracion y
Finanzas

240

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de
Seleccion

Plan de Desamollo de
Personas

17 Recepcionar, revisar y derivar a Gerencial
Municipal.

60

Oficina de Administracién y Finanzas

18 Recepcionar, evaluar y derivar a Secretaria
General.

60

Gerencia Municipal

19 Formalizar mediante Resolucion de Alcaldia
la promulgacion dei PDP.

360

Secretaria General

Resolucion de Alcaldia

En minutos:

1,340 min

En horas:

22.33 horas

DURACION TOTAL | En dias habiles:

2.79 dias

En semanas:

0.56 semanas

En meses:

0.13 meses

INDICADOR

Nombre
Nimero de actualizaciones del PDP en el afio.

Férmula

Suma del niimero de actualizaciones en el afio.

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Abogado/a y Subgerente)
instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, perforador, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

i

LE

EDUARDO ROS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Sub Gerente de ia Unidad de Recursos HumaJnos

CURSAS NQS

LLO MONTERO

TG Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

“

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

Rpp— sar} Cédigo | S01.01.02.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 08/06/2021
NOMBRE DEL . -
PROCEDIMIENTO 2. Elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL Promover Ia actualizacion, desarrollo profesional y potenciar las capacidades de los servidores pertenecientes al sector
PROCEDIMIENTQ | pubico.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.01 PROCESO NIVEL 1 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 501.01.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Planills.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Revisar el CAP y las planillas de los Unidad de Recursos - ,
1| regimenes del DL728 y DL276, %0 Humanos | AuXiliar de planilias
Elaborar .Informe Técnico del Presupuesto Unidad de Recursos - . -
2 Analitico del personal. 200 Humanas Auxiliar de planillas Informe Técnico
Recepcionar el informe técnico, sella, )
3 jenumera y deriva a la Oficina de 30 Unlda:udr:azzgursos Secretaria
Administracion y Finanzas.
Revisar y derivar el informe técnico a la . T
4 Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 10 Oficina de Administracion y Finanzas
R i isar, emitir opinion técni . ]
5 d:ﬁ:gff?gg;ﬁii’g;g?ﬁg di ct;nlca y 200 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Opinién técnica
Recepcionar, revisar, emitir opinién legal y
6 | derivar a la Gerencia Municipal para que sea 200 Oficina de Asesoria Juridica Opinién legal
derivada a Secretaria General.
7 Qgrgbar mediante Resolucion de Alcaldia el 60 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
En minutos: 790 min
En horas: 13.17 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1.65 dias
En semanas: 0.33 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de actualizaciones del PAP en el afio. Suma del nimero de actualizaciones del PAP en el afio.
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Abogado/a y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (Laptop e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, téner, perforador, grapas)
L " QCEDIMIENTO RELACIONADO
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BASE LEGAL ESPECIFICA

[ S o

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

'| ELABORADO POR:

UNICIPALIDAD DISTRY SAN MIGUEL
pD PE REGURSOS

VAR

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DO ROSELLO MONTERO
SubEgelrjel:t‘: ge la Unidad de Recursos Humanos
et
OrnIIPALIDAD DISTRITALDE SoN iGUEL
! ] W) ’ / MO Y PRESUPUESTO
f _ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y '
| REVISARO POR: PRESUPUESTO Kdn.........
NA PAUCARCAJA
'_Y‘Wl:l!san L
ciEYE]
| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
" RAFAELS

m

CFICINA DE PLANCAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afto del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

i, san Codigo | 501.02.01.P01
sl FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FVEIIY O frear rraev s Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . L
PROCEDIMIENTO 3. Pago de planillas para régimen CAS 1057
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL . )
PROCEDIMIENTO Retribuir econémica el esfuerzo laboral.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 1 $01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | S"%201 | ppocEso NIvEL2 | E/ECUCION DE PLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datos del ingreso. * Formato de tal llenado por las areas.
* Planilla del mes anterior. * Informe de trabajo remoto.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar .
1 | conformidades de las areas usuarias al 5 Umdaguc:ﬁa}zigursos Secretaria
Subgerente.
Evaluar y derivar documentacion al Analista Unidad de Recursos
2 de Planillas. 30 Humanos Subgerente
. ) Unidad de Recursos Analista de
3 | Revisar las conformidades. 960 RilFTERG: Planillas
4 Coordinar con Seleccion sobre los ingresos 480 Unidad de Recursos Analista de
nuevos. Humanos Planilias
5 Ingresar  planilla  (Sueldos, subsidios, 3360 Unidad de Recursos Analista de
inasistencias, etc.) Humanos Planillas
6 Ordenar por metas de cada area las planillas 240 Unidad de Recursos Analista de
para el compromiso. Humanos Planillas
. Unidad de Recursos Analista de
7 | Comprometer planilla en el SIAF. 480 Humanos Planillas
Elaborar memorando anexando la planilla y Unidad de Recursos Analista de .
8 | derivar a la Unidad de Contabilidad, 30 Humanos Pianillas Memorando con Planilas
9 Revisar las declaraciones de AFP's 1440 Unidad de Recursos Analista de
congiliando con las planillas D.L. 1057. Humanos Planillas
10 Presentar las declaraciones de AFP's a la 30 Unidad de Recursos Analista de
AFPNET de las planillas D.L. 1057. Humanos Planillas
Elaborar ~memorando anexando las ) .
. ) . . Unidad de Recursos Analista de Memorando con
" g:‘gﬁggﬁ%ﬁé AFP's y derivar a la Unidad 30 Humanos Planillas declaraciones AFP’s
12 Realizar las declaraciones del PDT PLAME 2400 Unidad de Recursos Analista de
conciliando con las planillas D.L. 1057. Humanos Planillas
Elaborar memorando de las declaraciones del . . Memorando con
13 | PDT PLAME y derivar a la Unidad de 30 U"'daﬂudnﬁaiﬁg“’m Agf;ﬁitlf;‘s’e declaraciones del PDT
Contabilidad. PLAME
En minutos: 9,515 min
En horas: 158,58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 19.82 dias
En semanas: 3.96 semanas
En meses: 0.90 meses
INDICADOR

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Nombre Férmula
Elaboracion De Planillas CAS DL 1057. {Planillas atendidas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planilias y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, SIGA, SIAF)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Registro de PDT Plame
Registro de AFP's
BASE LEGAL ESPECIFICA
Decrefo Legislativo N° 1057.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ELABORADOPOR: |  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS UNIDAPDERECU
""EDUARDO_ROSELLO MONTERO |
Sub Gerer}e@(ﬁumdad de Recursos Humangs
] ;
Ak Uiy DE SAN MIGUEL
@ Y PRESUPUESTQ
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

afevrerresanengyy UL quqenpn

CINTYA MILA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

weens_(UNICIPALIAB DISTRITAL DE SAN MIGUEL
Zmigel  QFICINAGEADMINISTRACION Y FINANZAS

CONWEO £N TODO

TIAN ELIAS PACHECO

- OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LA

MAPRO MDSM

I e

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

TR . 2 Cédigo | S01.02.01.P02

aiBUEL FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
IVamos par mds! Fecha 04/06/2021
ggyggglﬂﬁslhm 4. Pago de planillas para Régimen Ley 30057, DL. 276,728, Dieta de Regidores y Pensionistas DL 20530
DUENO DEL )
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL .. -
PROCEDIMIENTO Retribuir econémica el esfuerzo laboral.

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | ' |PROCESONIVELo | GESTIONDERECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUGION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | 5%'%%" | procEsoNIVEL2 | E/ECUCIONDEPLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Base de datos del ingreso. » Formato de tal llenado por las 4reas.
* Planilla del mes anterior. « Informe de trabajo remoto.

" TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO

1 ingresar  planilla  (Sueidos, subsidios, 1440 Unidad de Recursos Analista de
inasistencias, etc.) Humanos Planiitas

2 Ordenar por metas de cada area las planillas 240 Unidad de Recursos Analista de
para el compromiso Humanos Planillas

- Unidad de Recursos Analista de

3 | Comprometer planilla en el SIAF. 240 Humanos Planillas
Elaborar memorando anexando la planilla y Unidad de Recursos Analista de .

4 derivar a la Unidad de Contabilidad. 30 Humanos Planillas Memorando con Planillas
Revisar las declaraciones de AFP's . .

5 | conciliando con las planillas D.L. 276, 728 y 240 Unldaguﬁaigcsursos Ag?::“ti] ge
Ley 30057.

Presentar las declaraciones de AFP's a la . )
p Unidad de Recursos Analista de

6 g(l):opsr\;ET de las planillas D.L. 276, 728 y Ley 30 Humanos Planillas
Elaborar  memorando  anexando las . )

7 | declaraciones de AFP's y derivar a la Unidad 30 U"'dal_‘: de Recursos Ag?lls't"a de Memorando con
de Contabilidad. umanos anillas declaraciones AFP’s
Realizar las declaraciones Del PDT PLAME . .

8 | conciliando con las planillas Ley 30057, DL. 960 Unndagur::‘e;ics:ursos Agﬂl:ihaage
276,728 y Pensionistas DL 20530
Elaborar memorando de las declaraciones del . . Memorando con

9 {PDT PLAME vy derivar a la Unidad de| 30 Unidad de Recursos | Analta de declaraciones PDT
Contabilidad. PLAME

En minutos: 3,240 min
En horas: 54.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.75 dias
En semanas: 1.35 semanas
En meses: 0.31 meses
INDICADOR
Nombre Foérmula
Elaboracion de Planillas de Remuneracion y Pensiones de
Funcionarios, empleados, obreros y Pensionistas, Planilla de Dieta (Planillas atendidas)
de Regidores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROUVINGLA DE LIMA

MAPRO MDSM

e R ————————————————————

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

Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

- | Sistemas Informaticos (SISDOC, SIGA, SIAF)

Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

- | PROCEDIMIENTO RELACIONADO

| Registro de PDT Plame
i Registro de AFP's
| BASE LEGAL ESPECIFICA
: | Ley N° 30057,
i | Decreto Legislativo N° 276.
" | Decreto Legislativo N° 728.
¢ | Decreto Ley N° 20530.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
== MUNICIPALIDAD DlSTRlTAL NN“GUEL
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS 5 uNIDAD E T
S e ' meeens é0.---
vee OSELLO MONTE
SuE(‘i)e[r,e‘r\\: geolaitlmdad de Recursos Humanos
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
Agisan MUNI DE SAN MIGUEL
¢o mu'uvoen! ;’P'PADEA STRAGION Y FINANZAS
| APROBADG FOR: GFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cerrrerarsiores
RAFAE LIAS PACHECO

DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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NUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PRIV INCL s L
BOVIEEI L OF L MAPRO MDSM
M

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

. T g‘; Caodigo $01.02.01.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién v01-2021
sVarmros 1o rriciad Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL - - .
PROCEDIMIENTO 5. Subsidio por fallecimiento DL. 276,728 y Pensionistas DL 20530
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL -
PROCEDIMIENTO Beneficios que corresponden por Ley.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | "' | pRoCESONNVELD | GFSTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 §01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL2 | S"1%2%! | ppocESONIVEL2 | EUECUCION DE PLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
- Base de datos del ingreso. * Formato de tal llenado por las areas.
* Planilla del mes anterior, * Informe de trabajo remoto.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la .
1 | documentacion de las Liquidaciones al 5 UnldaHdut::‘-:-;z(s:ursos Secretaria
Subgerente.
Evaluar y derivar documentacion al Analista Unidad de Recursos
2 de Planillas. 30 Humanos Subgerente
3 Comprometer los Subsidio por fallecimiento 30 Unidad de Recursos Analista de
en el SIAF. Humanos Planillas
Elaborar  memorando  anexando la . .
4 | documentacion por Subsidio por fallecimiento 30 Umdaguc::alf‘ggursos AglaE:I:“tlaa(sie Memorando por Subsidio
y derivar a la Unidad de Contabilidad.
En minutos: 95 min
En horas: 1.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
. En meses: 0.01 meses .
INDICADOR
Nombre Formula
. . - . (Subsidio por fallecimiento atendidas) / (Subsidio por fallecimiento
Porcentaje de Subsidio por fallecimiento atendidas por semestre. presentados)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC, SIGA, SIAF)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legislativo N°® 276,
Decreto Legislativo N° 728.

HOPLANUAMIENTO Y PRESUPUESTO



MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LEMA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
| Decreto Ley N° 20530.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
L JEL
. wDa? s i3S
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Z— / ( ? U
5 ROSELLO MONTERO
SubEgelr,eﬁE Dola idad de Recursos Humanos
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

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

M Sa Caédigo $01.02.01.P04
migtel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
{Vamas por mdsi Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL - . -
PROCEDIMIENTO 6. Subsidio por Sepelio DL. 276,728 y Pensionistas DL 20530
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL .
PROCEDIMIENTO Beneficios que corresponden por Ley.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | "' |pRocESONIVELg | GFSTIONDERECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | 5% | procESONIVEL2 | EJECUCION DE PLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datos del ingreso.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la .
1 | documentacién de las Liquidaciones al 5 Umda:uﬁ;zgursos Secretaria
Subgerente.
Evaluar y derivar documentacion al Analista Unidad de Recursos
) de Pilanillas. X Humanos Subgerente
3 Comprometer los Subsidio por Sepelio en el 30 Unidad de Recursos Analista de
SIAF. Humanos Planiflas
Elaborar memorando  anexando |la . ) )
. - ] Unidad de Recursos Analista de -
4 | documentacion por Subsidio por Sepelio y 30 . Memorando por Subsidio
derivar a la Unidad de Contabilidad. Humanos Planillas P
En minutos: 95 min
En horas: 1.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de Subsidio por sepelio atendidas por semestre. (Subsidio por sepelio atendidas) / (Subsidio por sepelio presentados)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerente)
Instalaciones (Oficines del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC, SIGA, SIAF)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Recreto Legislativo N° 276.
eto Legislativo N° 728,

JINA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”
* ;| Decreto Ley N° 20530.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS
i OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
v MUNIETPALIDAD/DJSTRITA DE SAN MIGUEL
m’.'n'nﬁ';'é! ICINA DE NISTRAGION ¥ FINANZAS
;| APROBADO POR: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
" RAFAEL SEBASTIAN ELIAS PACHECO
GERENTE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGLA DE LIMA

PROVING LA DE LI MAPRO MDSM
M

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

' W« san Codigo | 501.02.01.P05
TBuel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVarmmios 2o reicisd Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL I - .
PROCEDIMIENTO 7. Liquidaciones CAS 1057, Régimen 276, Régimen 728
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL . . )
PROCEDIMIENTO Berneficios Sociales por labor realizada.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 §01.02.01 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE PLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Base de datos del ingreso.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la -
1 | documentacion de las Liquidaciones al 5 bnldaﬂudnelaF:;csursos Secretaria
Subgerente.
Evaluar y derivar documentacion al Analista Unidad de Recursos
2 de Planillas. 30 Humanos Subgerente
N Unidad de Recursos Analista de
3 : Comprometer las Liquidaciones en el SIAF. 30 i Planilas
4 Elaborar memorando anexando la Liquidacion 30 Unidad de Recursos Analista de Memorando por
y derivar a la Unidad de Contabilidad. Humanos Planillas Liquidacion
En minutos: 95 min
En horas: 1.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de Liquidaciones atendidas por semestre. (Liquidaciones atendidas) / (Liquidaciones presentadas)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humarios (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerente)
Instalaciones (Cficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC, SIGA, SIAF)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
| BASE LEGAL ESPECIFICA
| Decreto Legislativo N° 1057.
Decreto Legisiativo N° 276. ,
| Decreto Legislativo N° 728, :
e ———————————————————..........
e e ey
OFICINA DY PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD PAGINA 770
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MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGCIA DE LA MAPRO MDSM =
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
HUNICPA \“W ;*3‘5‘
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS UNIDAS ( ( ) [ f
o TGONTERO
"A“::. e \a Unwiad de Recursos Humangs
DE SAN MIGUEL
A ' NT PRESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ’ '
REVISADO POR: PRESUPUESTO . .. AT
GROS MEDINA[PAUCARCAJA
J/
, FIGINADE AD
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | eoiics / OF
R AEAEL SEBASTIAN ELIAS PACHECO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CASIRIA P
PAGINA 771
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
S LM,
PROVINCIA DE UIMA MAPRO MDSM

%

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

e Codigo | _S01.0201.P06
ety A FICHA DE PROCEDIMIENTO Varsion | o1z
ggOMggDElhl:lEElhTo 8. Pensién de viudez
gggggD?ﬁI—ENTo Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
g%ggg&%ﬁho Evitar las posibles situaciones de necesidad econdmica causadas por la muerte del conyuge.
ARTICULACION CON PROCESOS
.?38'&%3 ENLNEL 0 So1 ggggg:obﬁll\.’ﬂ 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ggg&%gilliva 1 | sot02 L‘Roggg:onﬁl'\'lﬂ_ q ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
ggg&%g ﬂiVEL , | Sot0201 ggggg:onﬁll\}ﬂ ) EJECUCION DE PLANILLAS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Base de datos del ingreso.

. TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la .
1 | documentacion de las solicitudes de pension 5 Unldal_t:uc::aizts:ursos Secretaria
por viudez al Subgerente.
Evaluar y derivar documentacion a la Unidad de Recursos
2 Abogada para verificar los requisitos. 30 Humanos Subgerente
Elaborar y remitir a la Analista de Planillas la Unidad de Recursos
3 | documentacién enviada por la administrada. 30 Humanos Abogada/a Documento
4 Realizar la incorporacion de la viuda 30 Unidad de Recursos Analista de
solicitante a la planilla correspondiente. Humanos Planillas
En minutos: 95 min
En horas: 1.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de Soficitudes atendidas por semestre. (Solicitudes atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, SIGA, SIAF)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Ley N°2053) - Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles Prestados al Estado No Comprendidos en el DL
N°19990.

CINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINGIADE LM
FROVINGIA DE LiMA MAPRO MDSM

e e ———————————

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

e ;\.a;eg_w; Codigo $501.02.01.P07
SRS . : FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVamos por s Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL L - .
PROCEDIMIENTO 9. Asignacién por 25 y 30 afios de servicio
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL - ) - . , o
PROCEDIMIENTO Reconocimiento de tiempo de servicio del servidor empleado segiin DL N° 276,
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 S01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.02.01 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE PLANILLAS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Solicitud debidamente sustentada.
* Documento Nacionai de Identidad — DNI.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Recursos .
! documentacion al Subgerente. 5 Humanos Secretaria
Evaluar y derivar documentacion al Unidad de Recursos
: encargado de verificar si procede la solicitud. 30 Humanos Subgerente
Recibe, analiza y elabora informe técnico de Unidad de Recursos Asistente de -
3 | procedencia de la solicitud. 4 Humanos Planillas Informe técnico
Recepcionar el informe técnico, sella, .
4 [enumera y deriva a la Oficina de 30 Unlda:uﬁ;ztszursos Secretaria
Administracién y Finanzas.
Revisay deriva la respuesta ai informe técnico .
5 | enviado por la Oficina de Administracion y 10 Unldaguc:g al?:):ursos Subgerente
Finanzas al encargado.
6 Revisa, compromete en el SIAF y deriva a la 10 Unidad de Recursos Asistente de
Unidad de Contabilidad. Humangs Planilias
En minutos: 130 min
En horas: 2.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.27 dias
En semanas: 0.05 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de Solicitudes atendidas por semestre. (Salicitudes atendidas) / {Solicitudes recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humanos (Secretaria, Analista de Planillas y Subgerents)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
| Sistemas Informéticos (SISDOC, SIGA, SIAF)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE UIMA

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

BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico’-

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MGUEL
SIS
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
anant® oupaussa®t 'E"R"o“
L0 s
uARDO\,"ﬁg::‘ie Recursos Human®
TRITA £ SAN MIGUEL
: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA
e

MAPRO MDSM

ﬁ

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

By s

. : Codigo | $01.02.02.P01
miguel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

g A Fecha 07/06/2021

NOMBRE DEL .

PROCEDIMIENTO 10. Seleccion para personal CAS

DUENO DEL .

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL | Establecer el procadimiento adecuado para la contratacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion

PROCEDIMIENTQ | Administrativa de Servicios, Decreto Legislativa N°1057, ingresante en la Municipalidad de San Miguel.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 S01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 $01.02.02 PROCESO NIVEL 2 SELECCION Y CONTROL DE LOS SERVIDORES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Memorando con la finalidad de la contratacion del

area solicitante.

» Perfil de Puesto.

* Requerimiento. » Termino de Referencia.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar memorando Unidad de Recursos .

! de las areas usuarias al Subgerente. 5 Humanos Secretaria/o
Evaluar y derivar la documentacion al Unidad de Recursos

2 Asistente de Seleccién. %0 Humanos Subgerente

3 Revisar el requerimiento, perfil de puesto y 30 Unidad de Recursos Asistente de
termino de referencia. Humanos Seleccién
Elaborar informe anexando el memorando,

4 requerimiento, perfil de puesto y termino de 480 Unidad de Recursos Asistente de Inf
referencia y derivar a la Oficina de Humanos Seleccion nierme
Administracion y Finanzas.

Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . A ) Solicitud de Credito

5 presupuestal, 1440 Oficina de Administracion y Finanzas Presupuestario
Recepcionar, revisar, certificar requerimiento . . Certificacion de Crédito

6 y derivar a la Unidad de Recursos Humanos. %60 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Presupuestario
Evaluar y derivar la documentacion al Unidad de Recursos

7 Asistente de Seleccién. 30 Humanos Subgerente
Realizar el regisiro y la publicacién de la Uni .

) ; nidad de Recursos Asistente de

8 ?gg:/‘zgémna CAS en el portal de Talento Pert 300 Humanes Seleccion

9 Esperar 10 dias habiles de lo publicado en 4800 Unidad de Recursos Asistente de
Senvir. Humanos Seleccion
Solicitar fa publicacion de las convocatorias a . .

10 | la Oficina de Tecnologias de la Informacion y 5 UmdaHducz:leal:zgursos A;':Egé%ge
Comunicaciones.

1 Esperar 5 dias de publicado en la pagina Web 2400 Unidad de Recursos Asistente de
de la Municipalidad Distrital de San Miguel. Humanos Seleccitn

. . . Unidad de Recursos Asistente de

12 | Recepcionar y evaluar los curriculums vitae. 1440 Humanos Seleccion

13 Solicitar la publicacion de los resultados 5 Unidad de Recursos Asistente de
preliminares. Humanos Seleccion

14 | Llevar acabo ia entrevista. 960 Organo/Unidad Organica
Recepcionar los resultados de la enfrevista y . .

15 | solicitar la publicacion de los resultados 3 Umdag de Recursos Aglsltentg de
finales. umanos eleccion
Enviar correo electronico a los ganadores

16 delllos procesos CAS, solicitando presentar 30 Unidad de Recursos Asistente de
cierta documentacin para la firma de Humanos Seleccion

PAGINA 770




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVINCIADE LA

MAPRO MDSM

B e ——— S .
“Afto del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

' | Porcentaje de personal ingresante por bimestre.

17 Recepcionar, evaluar y verificar los 60 Unidad de Recursos Asistente de
documentos que emiten los ganadores Humanos Seleccion
18 Brindar confrato, declaracion jurada, ficha de 30 Unidad de Recursos Asistente de
datos y dos anexos covid. Humanos Seleccion
19 Recepcionar, verificar el llenado y firma de 1440 Unidad de Recursos Asistente de
cada documento. Humanos Seleccion
20 Coordinar con Planilla sobre los ingresos 480 Unidad de Recursos Asistente de
nugvos. Humanos Seleccion
En minutos: 14,928 min
En horas: 248.80 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 31.10 dias
En semanas: 6.22 semanas
En meses: 1.41 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Namero del personal CAS ingresante) / (Nimero total del personal CAS

antes de ingreso)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Seleccion y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, perforador, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

7| No hay.

.| BASE LEGAL ESPECIFICA

" Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°001-2013-SERVIR/GDSRH "Formulacién del Manual

de Perfiles de Puesto (MPP) y sus anexos.

Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Es
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

pecial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

MUNICIPALIDAD DI
UNCiP AD DISTRITAL DE SAN MIGUE

| ELABORADOPOR: |  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Z‘”Rs 2’7
. EDUARDO/ROSELLG MONTERO |
ICIPALIDAD DISTRAL DE SAN MIGUEL

ICINAD : RESUPUESTO
: , OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
[REXISADO POK: PRESUPUESTO Py (i e

MEDINATPAU
GERENTE CARCAIA
7
BT D Dls ITAL DE SAN M'GUEL

:..".JE. + DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

svussesassvelennagas, oL L LN LT ¥ T i

RAFA EBASTIAN ELIAS PACHECO

GERENTE

GRICINA E PLAT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAR. DE SAN MIBUEL
FROVINTIADE Lika

MAPRO MDSM

%

"Afio del Bicentenario de! Perti: 200 afios de Independencia”

[ — e n Cédigo $01.02.02.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
sVamos pos s Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL . )
PROCEDIMIENTO 11. Constancias de trabajo
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL | Acreditar la experiencia que tiene en determinado trabajo ante un nuevo empleadory, a la hora de jubilarse, los afios
PROCEDIMIENTO | de aportes al sistema previsional ante los organismos de seguridad social.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 501.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.02.02 PROCESO NIVEL 2 SELECCION Y CONTROL DE LOS SERVIDORES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Solicitud del servidor.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la solicitud del Unidad de Recursos .
! servidor al Subgerente. 5 Humanos Secretaria
Evaluar y derivar la documentacion al Unidad de Recursos
2 encargado. 30 Humanos Subgerente
Elaborar la constancia y/o certificado de .
3 |frabajo teniendo en cuenta el periodo, 60 UmdaHdudrﬁaerlgts:ursos Asistente Constancia y/o certificado
régimen y area del solicitante.
Revisar y firmar  documentacion Unidad de Recursos
4 correspondiente. 30 Humanos Subgerente
Recepcionar, verificar la firma de cada Unidad de Recursos )
: documento y comunicarse con el solicitante. 60 Humanos Asistente
Entregar la constancia y/o certificado de Unidad de Recursos .
) trabajo al solicitante. 60 Humanos Secretaria
En minutos: 245 min
En horas: 4.08 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.51 dias
En semanas: 0.10 semanas
En meses: 0.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Parcentaje de solicitud de certificados y constancias ingresante por (Solicitudes del servidor atendidas) / (Solicitudes del servidor
bimestre. recepcionadas)

| RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Seleccion y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Equipos (Laptop e impresora)

| Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, perforador, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

BENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 7872



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LidMA

MAPRO MDSM
\

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

Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS *
1S
\ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

IDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL |-
INADE ADMINISTRACION Y FINANZAS

mi
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS comaoinTosy

RAFAEL SEBASTIAN ELIAS PACHECO
ERENTE

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO i
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

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

Rt san Cédigo | 501.02.02.P03
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamas por mds! Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTQ | '2 Cese de personal
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL L .
PROCEDIMIENTO Extincién de la relacion laboral.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | "' | pROCESONIVELo | GESTION DERECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 801.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.02.02 PROCESO NIVEL 2 SELECCION Y CONTROL DE LOS SERVIDORES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Vencimiento ce plazo de contrato.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Revisar, analizar y consolidar los proximos Unidad de Recursos - .
! vencimientos de contratos de los servidores. S Humanos Auxiliar de pianillas
Evaluar la consolidacion y derivarlo a la Unidad de Recursos
2 Secrefaria. = Humanos Subgerente
Recepcionar, registrar y remitir documento
que informa al area usuaria sobre el .
3 | vencimiento del contrato, y consultar si el 120 Umda:u(:: alzigursos Secretarialo Memo o Informe
selvicio aportado por servidor aun es
necesario para el area.
Recepcionar, verificar la fima de cada Unidad de Recursos
4 documento y comunicarse con el solicitante. N Humanos Subgerente
Recepcionar y entregar la respuesta del area .
5 | al despacho del subgerente de Recursos 60 Unlda:uc::leaF:lzgursos Secretarialo
Humanos.
6 :{ggﬁ:’iggf_ reaiizar la carta de no renovacion 30 Umda:u(:: alzigursos Auxiliar de planillas | Carta de no renovacion
En minutos: 750 min
En horas: 12.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.56 dias
En semanas: 0.31 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de contratos no renovados por afio. (Contrato no renovados) / (Total Contratos vencidos en el afio)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Seleccion y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (Laptop e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, tdner, perforador, grapas)

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

:| Reglamento del Decreta Legislativo N°*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE IGUE

; MUNIDAD REQURSOFAUMAYNPS
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
-------- R5G ROSELLO MONTERO
subEgalrje‘:te de la Unidad de Recursos Humanos
: ' OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
o REVISADO POR: PRESUPUESTO

'| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

',“‘é:':’s/M MICIPALIGAD DIS ITAL DE SAN MIGUEL
miguel  GFICHA DF ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CONTisO En Tan2

RAFAEL BEBASTJAN ELIAS PACHECO
GERENTE

u

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

w*"t« BETY Cédigo $01.02.02.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
VIS oy e d Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO 13. Renuncia del personal
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL _— -
PROCEDIMIENTO Extincién de Ia relacion laboral.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL l NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 s01 | PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 2 501.02.02 PROCESO NIVEL 2 SELECCION Y CONTROL DE LOS SERVIDORES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Informe y/o memo del area. » Comunicacion def servidor,
5 TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar el documento Unidad de Recursos ’
! enviado por el area al Auxiliar de Planillas. 30 Humanos Secretariaio
Revisar, analizar y dar de baja en la Unidad de Recursos " .
2 plataforma de SUNAT. 30 Humanos Auxiiar de planillas
En minutos: 60 min
En horas: 1.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.13 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de renuncias en el afio. (Total de renuncias en el afio) / (Total de contratos)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Sefeccion y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (Laptop e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, perforador, grapas)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN WGUSEL
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS H UNIDAD.DE RECUR

OFCINA DE #LANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2 W d




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUE!L.
PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM
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_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

CINTYA MlLA G ROS ME

/ GERENTE

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTD PAGINA 789
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL,
BROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM
\

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

“"*g!‘iﬁ.’.w;..m FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vamos por mds? Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL : M
PROCEDIMIENTO 14. Elaboracion y Actualizacion del CAP
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL Necesario y (til para la gestién administrativa ya que confiene los cargos clasificados que técnicamente se han
PROCEDIMIENTO determinado como necesarios para que la Entidad logre los fines y objetivos institucionales dentro del ambito de accion
autorizado por la ley sustantiva.

ARTICULACION CON PROCESOS
gI(!)OD:ZGE%gENliVEL 0 S01 gggggSEODﬁll\-lEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
glgODg;E%ODEIliVEL 1 $01.02 :"gg‘ggsEODEII\-IEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
gggg;%g ENIiVEL 2 §01.02.03 glgOMgESEODIEII\-IEL 2 GESTION DE PERFILES DE CARGOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reglamento de Organizacion y Funciones

actualizado.
" TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Revisar las pianillas de los regimenes del Unidad de Recursos - .
1 DL728y DL276. 90 Humanas Auxiliar de planillas
Elaborar Informe Técnico del Cuadro de Unidad de Recursos - . ..
2 Asignacion de Personal. 200 Humanos Auxiliar de planillas Informe Técnico
Recepcionar e! informe técnico, sella, .
3 Jenumera y deriva a la Oficina de 30 UmdaHdu(:;aaI?‘c;gursos Secretaria
Administracién y Finanzas.
4 Revisa y deriva el informe técnico enviado por 10 Oficina de Administracion y Finanzas

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
La a Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
$ | Revisay deriva el informe técnico a la Oficina 200 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de Asesoria Juridica para opinién legal.

La a Oficina de Asesoria Juridica, Revisa y
6 deriva el informe técnico a la Gerencia

Municipal para que se sea dervada a 200 Oficina de Asesoria Juridica Opinién legal
Secretaria General.
7 ézrglbar mediante Resolucién de Alcaldia el 60 Secretaria General Resolucién de Alcaldia
En minutos: 790 min
En horas: 13.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.65 dias
En semanas: 0.33 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nimero de actualizaciones del CAP en el affo. Suma del nimero de actualizaciones del CAP en ef afio.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Seleccion y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
quipos (Laptop e impresora)

PAGINA 76
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PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento dei Decreto Legislativo N°*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

MUNICIPA
ﬁ J‘_[ itlon [l).lDAD DISTRITALBE SAN Jl:JH%USEL

DE RECUR#OS
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Sub Gerente de Ia Unidad de Rexgys.rﬂuﬁgws
TN
4 N MIGUEL
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y proee
. PRESUPUESTO

'AUCARCAJA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QUICINA DE PLANEANMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 792
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

E— sy Cédigo | 501.02.03.P02
gl FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVarmaos oo svreead Fecha 07/06/2021
.| NOMBRE DEL " -
PROCEDIMIENTO 15. Elaboracion y actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL | Regular el procedimiento de elaboracion y aprobacién de los perfiles de puestos para los procesos de seleccion de
PROCEDIMIENTO | personal.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | ' | pRoCESONVELO | GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 1 $801.02 PROCESO NIVEL 1 ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE PERFILES DE CARGOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Informe y/o memo del area indicando la necesidad de convocatoria.

Numero de perfiles creados y/o actualizados en el mes.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Elaborar el perfil de puesto requerido bajo .
1 | formato brindado por la Unidad de Recursos 2400 Orgoano/U_nldad Funcionario Formato
rgénica
Humanos.
Revisar el perfil de puesto a efectos de .
2 |[asegurar su contenido y duplicidad de 480 Unldaguc:ﬁ;g:ursos Abogado
funciones entre otros puestos.
Validar el perfit de puesto con el &rea usuaria Unidad de Recursos
3 de ser necesario. 480 Humanos Abogado
Elaborar informe técnico y derivar a la Oficina Unidad de Recursos -
4 de Administracion y Finanzas. 480 Humanos Abogado Informe Tecnico
Recepcionar, revisar y derivar a la Oficina de . N .
5 Asesoria Juridica. 480 Oficina de Administracion y Finanzas
6 gt\a/gtregg'lgnar, revisar y emitir opinion legal 960 Oficina de Asesoria Juridica Opinion legal
7 Publicar el perfil aprobado en el Portal 480 Oficina de Tecnologias de la Informagion y
Institucional. Comunicaciones
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 12,00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Suma del nimero de perfiles creados y/o actualizados en el mes.

RECURSOS UTILIZADOS

Equipos (Laptop e impresora)

Recurso Humano (Secretaria, Asistente de Seleccion y Subgerente)
Instataciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, perforador, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

B

g
A

CARHENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30057, ley d2l Servicio Civil y modificatorias.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Vi,

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

*
1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiIMA

\_—_

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

MAPRO MDSM

. sar; Cédigo $01.03.01.P01
mishel.. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
s por mds: Fecha 04/06/2021

NOMBRE DEL . e )

PROCEDIMIENTO 16. Inicio de negociacién pactos colectivos

DUENO DEL .

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL . .
PROCEDIMIENTO Regular las relaciones laborales de los trabajadores.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 4 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.03.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE CONVENIOS COLECTIVOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Presentacior: de Pliego de reclamos de los sindicatos.
" TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar el pliego de rectamos
correspondiente al afo fiscal, registrar y Unidad de Recursos .

L derivar el documento enviado por el area al 10 Humanos Secretaria
despacho del subgerente.

Revisar el contenido de la solicitud y derivar al Unidad de Recursos

2 especialista y/o abogado. 30 Humanos Subgerente
Evaluar la sclicitud, revisar y analizar las .

3 | propuestas economicas y no.economicas con 240 Umdalg de Recursos Abogado

T umanos
la normativa vigente.
Proyectar el informe técnico con el pliego de .

4 | reclamos del sindicato para ser derivado a la 120 Umdagudr:;z:ursos Abogado Pmye.?.tf’ de Informe
Oficina de Administracion y Finanzas. ecnico
Revisar y firmar el proyecto de Requerimiento Unidad de Recursos

) de Informacion. 120 Humanos Subgerente
Registrar, enumerar y derivar documento al )

6 |denuncianfe,  denunciado o  area 15 UmdaHdudnc:aFri‘ecursos Secretaria
correspondiente. 05
Recepcionar, revisar y derivar a la Gerencia

7 | Municipal el informe técnico proyectado por la 2400 Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad de Recursos Humanos.

Recepcionar, revisar y derivar a la Secretaria
General el informe tacnico proyectado por la

8 | Unidad de Recurso Humanos derivado por la 1440 Gerencia Municipal
Oficina de Administracién a fin de iniciar las
negociaciones colectivas

En minutos: 4,375 min
En horas: 72.92 horas

DURACION TOTAL | En dias habiles: 9.11 dias
En semanas: 1.82 semanas
En meses: 0.41 meses

INDICADOR
Nombre Formula
Hzoreentaje de solicitudes de pliego de reclamos en el afio. (Solicitudes atendidas atendidas) / (Solicitudes recepcionadas)




E MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

Recurso Humano (Secretaria, Asistente Legal, Secretario Técnico)

1} Instataciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC)

Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, post it, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

;| No hay.

|| BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N°30057 Ley del Servicio Civil y Reglamento.

Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS.

.| Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
EDUARDO ROSELLO MONTERO
Sub Gerente de la Unidad de Recursos Humanos
i ] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: ERESIBUESTO

/[

Borr by 2

Fisan MUNCIPALIDADOISTRITALIDE SAN MIGUEL

: miguel  BFICINA DEADMINISTRAGION ¥ F.
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | “"eetirose s

A DE PLANCARIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 788
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINDLA DE LIMA

MAPRO MDSM

M

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

Wr %y Cadigo $01.03.02.P01
o rmigued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-2021
F VLIPS Jadr resgial Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . L .
PROCEDIMIENTO 17. Elaboracion de Informes de Precalificacion declarando No Ha Lugar y Archivo
DUENO DEL o - — T
PROCEDIMIENTO Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
OBJETIVODEL | Analizar las denuncias presentadas por servidores o por terceros y llegar a la conclusion gue no hay motivo para
PROCEDIMIENTO | instaurar el PAD ya sea por falta de medios probatorios o por que el servidor no cometio Ia falta.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 501.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | SU'%92 | ppocesonvEL2 | SECRETARIATECNICA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Denuncias presentadas por terceros.

= Denuncias presentadas por terceros.

» Resoluciones declarando la prescripcion de un acto.
* Informe o Memorandum del area usuaria poniendo en conocimiento faltas

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

administrativas.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar la denuncia, registrarlo en la Secretaria Técnica .
! base de datos y asignarle un niimero de caso. 10 del PAD Secretaria
Revisar el contenido de la denuncia y poner ) )
2 |en conocimiento del hecho al Secretario 30 Secretaria Técnica Asistente Legal
o del PAD
Técnico.
Evaluar los hechos, revisar la documentacion
obrante en el expediente, y determinar la )
3 | informacion que se puede solicitar al 1920 Secretaria Técnica Asistente Legal
) . . del PAD
denunciante, denunciado o al 4rea
correspondiente.
Proyectar el Requerimiento de Informacion y Secretaria Técnica .
4 entregarselo al Secretario Técnico. 480 del PAD Asistente Legal
Revisar y firmar el proyecto de Requerimiento Secretaria Técnica P Requerimiento de
5 | de Informacion. 480 del PAD Secretario Téanico | ytormacion / Carta
Registrar, enumerar y derivar documento al S
6 | denunciante, denunciadc o  4rea 15 Secrzt:lng ;’;cmca Secretaria
correspondiente.
7 Recepcionar, revisar y responder la 2400 Jefe del denunciado / denunciado /
informacion solicitada. denunciante
Recepcionar la respuesta y entregar al Secretaria Técnica .
8 asistente legal para su evaluacion. 480 del PAD Secrefaria
Proyectar el Informe de Precalificacion de Secretaria Técnica .
g NHL y entregarselo al Secretario Técnico. 960 del PAD Asistente Legal
Revisar, modificar si lo cree conveniente y Secretaria Técnica IS v
. 10| i ar el Informe de Precalificacién. 1440 del PAD Secretario Técnico | Informe de Precalificacion
Registrar, enumerar y derivar documento a la Secretaria Técnica .
1 Unidad de Recursos Humanos. 15 del PAD Secretaria
Recepcionar el Expediente para conocimiento Unidad de Recursos .
12 y devolver para custodia. 960 Humanos Secretaria
Registrar en la base de datos y archivar el Secretaria Técnica .
13 expediente en el anaquel corespondiente. 15 del PAD Secrefaria
En minutos: 9,205 min
En horas: 153.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 19.18 dias
En semanas: 3.84 semanas
En meses: 0.87 meses




MIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

%

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

INDICADOR

Nombre Férmula
Porcentaje de denuncias atendidas por semestre. {Denuncias atendidas) / (Denuncias recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente Legal, Secretario Técnico)

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel bord, boligrafo, toner, post it, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion de Informes de Precalificacion recomendando el Inicio del PAD con sancion correspondiente.

Emision de opinion legal para absoiver consuiltas sobra expedientes PAD.

Emision de opinion legal para absolver consuiltas sobre competencia en el PAD.
BASE LEGAL ESPECIFICA

D.L 1057, D.L728 y D.L 276.

Directiva N°001-2015-0OST/MDSM.

Ley N°30057 Ley del Servicio Civil y Reglamento.

Directiva N°002-2015-SERVIR.

Reglamento Intemc de Servidores Civiles — RIS.

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
SAN WGUEL
AD \ST * U ot
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS & il
| ] DRI - U AT YCLRL LTI e R 0 .
" EBt ELLO MONTE |
}mga%?gad de Recursos Humanos
// .
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: \DE PLANEAM

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 801
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL.
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

%

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

- sat} Codigo $01.03.02.P02
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 0410672021
NOMBRE DEL . o W . . )
PROCEDIMIENTO 18. Elaboracitn de Informes de Precalificacion recomendando el Inicio del PAD con sancion correspondiente
DUENO DEL N - A o
PROCEDIMIENTO Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
OBJETIVO DEL | Analizar las denuncias presentadas por servidores o por terceros y recomendar a los Organos del PAD el inicio del
PROCEDIMIENTO | procedimiento con sancién de amonestacion escrita, suspension o destitucion.
ARTICULACION CON PROCESOS
CcODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 S01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL2 | %% | ppocEsonvEL2 | SECRETARIATECNICA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Denuncias presentadas por terceros.

* Resoluciones declarando la prescripcion de un acto.

* Informe o Memoréndum del &rea usuaria poniendo en conocimiento faitas
administrativas.

INA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o e
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar la denuncia, registrario en la Secretaria Técnica .
1 base de datos y asignarle un nimero de caso. 10 del PAD Secretaria
Revisar el contenido de la denuncia y poner e
2 | en conocimiento del hecho al Secretario 30 Secretaria Técnica Asistente Legal
) del PAD
Técnico.
Evaluar los hechos, revisar la documentacion
obrante en el expediente, y determinar la . .
3 |informacién que se puede solicitar al 1920 Secrztgln; ATScmca Asistente Legal
denunciante, denunciado o al area
correspondiente.
Proyectar el Requerimiento de Informacion y Secretaria Técnica .
4 entregarselo a! Secretario Técnico. 480 del PAD Asistente Legal
5 Revisar y firmar e! proyecto de Requerimiento 480 Secretaria Técnica | Secretaric Técnico Requerimiento de
de Informacidn. del PAD - Abogado Informacién / Carta
Registrar, enumerar y derivar documento al PR
6 | denunciante, denunciado o  area 15 Secrzt:lngggcmca Secretaria
correspondiente.
7 Recepcionar, revisar y responder la 2400 Jefe del denunciado / denunciado /
informacién solicitada. denunciante
Recepcionar la respuesta y entregar al Secretaria Técnica .
8 asistente legal para su evaluacion. 480 del PAD Secretaria
Proyectar el Informe de Precalificacion -
9 |recomendando el INICIO del PAD y| 1440 Secrelata Teanica | psistente Legal
entregérselo al Secretario Técnico.
Revisar, modificar si lo cree conveniente y Secretaria Técnica U —
10 firmar el informe de Precalficacion. . 480 del PAD Secretario Técnico | Informe de Precalificacion
Eiaborar el proyecto de carta, Nota ) .
11 | Informativa y entregarselo al Secretario 480 Secretaria Técnica Asistente Legal
Técni del PAD
écnico.
Revisar, modificar si lo cree conveniente y
firmar solo la Nota Informativa ya que el Secretaria Técnica IS .
12 proyecto de carta sera analizado porel Of una 480 del PAD Secretario Tecnico Nota Informativa
vez que inicie el PAD.
Registrar y erumerar la Nota Informativa; I
13 | foliar el expediente completo y derivarlo al 15 Secrzt:lngl;rgcmca Secretaria
Organo Instructor del PAD.
Recepcionar el Expediente, nofificar la carta Organo Instructor del .
e inicio e iniciar la etapa instructiva. 30 PAD Secretaria
CION TOTAL | En minutos: 8,740 min




. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
N WVINECIADE L
PROVINCIADE LIMA MAPRO MDSM

——

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

En horas: 145.67 horas
- En dias habiles: 18.21 dias
En semanas: 3.64 semanas
En meses: 0.83 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de denuncias atendidas por semestre. (Denuncias atendidas) / (Denuncias recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente Legal, Secretario Técnico)

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel boﬁd. boligrafo, toner, post t, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion de Informes de Precaiificacion declarando No Ha Lugar y Archivo

Emision de opinion legal para absolver consultas sobre expedientes PAD

Emision de opinion legal para absolver consultas sobre competencia en el PAD
BASE LEGAL ESPECIFICA

D.L 1057, DL 728y D.L 276

Directiva N°001-2015-0ST/MDSM

Ley N°30057 Ley del Servicio Civil y Reglamento

| Directiva N°002-2015-SERVIR

”|'Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

| UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MUNICIPALIDAD DISTRITALDE §
RE
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
AR e
Sub Gereyfte de Ja UEdaE%Lo MONTEQO
71 MUNICIPALIDAD DlST TAL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE pl.A PRESUPUESTO
] OFICINA DE PLANEAMIENTO Y '
REVISADO POR: PRESUPUESTO

{ PAUCARCAJA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 804
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRI
PROVINCIA DE LINA MAPRO MDSM
R —— ——  —  ——— — —_————————— —————————————————  ———

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

M san Cédigo $01.03.02.P03
mighed FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

iVamos por st Fecha 04/06/2021

NOMBRE DEL - - )

PRO gEDIMIENTO 19. Emisién de opinion legal para absolver consultas sobre expedientes PAD

DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

OBJETIVO DEL | Brindar apoyo legal a los Organos Instructores y Sancionadores del PAD respecto a un caso que Se encuentra bajo su
PROCEDIMIENTO | responsabilidad.

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 1 S01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESONIVEL 2 | SV"%392 | procESO NIVEL 2 SECRETARIA TECNICA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Informes o Memorandum de los Organos Instructores
ylo Sancicnadores del PAD.

» Memorandum de la Oficina de Recursos Humanos.

, TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, revisar y derivar el Secretaria Técnica .
! documento al Secretario Técnico. 10 del PAD Secretaria
Revisar el contenido de la solicitud y derivario .
2 |a la Asistente Legal quien se hara 10 Secredtglrlg }'\Tgcmca Secretario Técnico
responsable de proyectar la respuesta.
Redactar el documento correspondiente y o
3 | entregarselo al Secretario Técnico para su 480 Secrztzlngggcmca Asistente Legal
revision.
o Secretaria Técnica L Requerimiento de
4 | Revisary firmar el Documento proyectado. 480 del PAD Secretario Técnico Informacién / Carta
Registrar, enumerar y derivar documento a .
5 | quien requirid la informacién (Organo del 10 Secretaria Técnica Secretaria
del PAD
PAD).
En minutos: 990 min
En horas: 16.50 horas
DURACION TOTAL | En dias nbiles: 2.06 dias
En semanas: 0.41 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
| Porcentaje de denuncias atendidas por semestre. {Denuncias atendidas) / (Denuncias recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente Legal, Secretario Técnico)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (Laptop e impresora)

| Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, post it, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion de Informes de Precalificacion recomendando el Inicio del PAD con sancion correspondiente

Elaboracion de Informes de Precalificacian declarando No Ha Lugar y Archivo

ORCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM

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

Emision de opinion legal para absolver consultas sobre competencia en el PAD
BASE LEGAL ESPECIFICA

D.L 1057, D.L 728 y D.L 276.

Directiva N°001-2015-OST/MDSM

Ley N°30057 Ley del Servicio Civil y Reglamento

Directiva N°002-2015-SERVIR

Reglamento Inteme de Servidores Civiles - RIS

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNICIPALIDAD DISTRITA IGUEL
UNlDA DE CUR HU

ELABORADOPOR: |  UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

\'H_

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

miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
$Vamos por mas! Fecha 0410612021
NOMBRE DEL . L . .
PROCEDIMIENTO 20. Emision de opinion legal para absolver consultas sobre competencia, plazos y sanciones en el PAD
DUENO DEL . . - - T
PROCEDIMIENTO Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
OBJETIVO DEL | Brindar apoyo legal a los Organos Instructores y Sancionadores del PAD respecto a su competencia, plazos y
PROCEDIMIENTO | sanciones relacionada a la Ley N°30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | " | pRocESONIVELQ | GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL2 | 5" | procEsonivEL2 | SECRETARIATECNICA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Informes o Memorandum de los Organos Instructores

y/o Sancionacores del PAD.

» Memorandum de la Oficina de Regursos Humanos.

Porcentaje de denuncias atendidas por semestre.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, revisar y derivar el Secretaria Técnica .
! documento al Secretario Técnico 10 del PAD Secretaria
Revisar el contenido de la solicitud y derivarlo . ) o
2 |a la Asistente Legal quien se hara 10 Secr%tzlrlg ‘;Fgcnlca Secrepti)no Tgcnlco
responsable da proyectar la respuesta. - Abogado
Redactar ei documento correspondiente y A~
3 | entregarselo al Secretario Técnico para su 480 Secredt:;:'l;A'l'Scmca Asistente Legal
revision.
. Secretaria Técnica | Secretario Técnico Requerimiento de
4 | Revisary firmar el Documento proyectado 480 del PAD - Abogado Informacién { Carta
Registrar, enumerar y derivar documento a M
5 |quien requirié la informacion (Organo del 10 Secretaria Técnica Secretaria
del PAD
PAD)
En minutos: 990 min
En horas: 16.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.06 dias
En semanas: 0.41 semanas
En meses: 0.09 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Denuncias atendidas) / (Denuncias recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Asistente Legal, Secretario Técnico)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (Laptop e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, post it, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

CIRTAL Dg
VB
El

\hUNfCI,D,,l »

5,
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%, 0
% ruane m\i“‘é

"-\;}.\5
eqENTE S

cion de Informes de Precalificacion declarando No Ha Lugar y Archivo

=]

=

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

oracion de Informes de Precalificacion recomendando el Inicio del PAD con sancién correspondiente
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o “Afio del Bicentenario del Pert: 200 affos de Independencia”
Emision de opinion iegal para absolver consultas sobre expedientes PAD

s ¢ 1

*| BASE LEGAL ESPECIFICA

+ | D.L1057/D.L728/D.L 276

. | Directiva N°001-2015-0STMDSM

Ley N°30057 Ley del Servicio Civil y Reglamento
.| Directiva N°002-2015-SERVIR

i | Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

R

- as

| ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

. ‘ EDUAR DO
; Sub Gerente de IaROSELL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

’ | REVISADO POR: PRESUPUESTO

~| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

E m
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S5AN MIGUEL
PROVINGCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

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

g, san Cédigo | S01.03.03.P01
B FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos por mds! Fecha 04/06/2021
gggggglla IEEIRITO 21. Elaboracion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
EggggDDIIEIII-ENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL Planificar las directrices y actividades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que contribuirén con promover
una cultura de prevencion de riesgos, asi como el cumplimiento de Ia legislacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
PROCEDIMIENTO (SST).
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONNVELD | 5" |procESONIVELO | GFSTIONDERECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 2 $01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Diagnostico linea base del SGSST.

» Informacidn interna en SST.

Ne ACTIVIDADES T'(':n"l‘,ff ORg;'é“?\’m’é':AD FATORDE | SALIDAPRODUCTO
1| Recopilar informacion interna en SST. 1440 Unida:u(::‘zal':‘l:ursos Preve;iciggrta de
2 Elaborarlel Ffroyecto del 'Pl.an Anual dg SST 1920 Unidad de Recursos Prevenpionista de | Proyecto del Plan Anual
en coordinacion con et Médico Ocupacional. oo, Humanos Riesgo de SST
3 | Revisar el Proyecto del Plan Anual de SST. 480 UnidaHdu(:;aaEgcs:ursos Subgerente
4 | Revisar el Proyecto del Plan Anual de SST. 3360 Comité de SST
5 | Aprobar ei Plan Anual de SST. 7200 Comité de SST Plan Anual de SST
En minutos: 14,400 min
En horas: 240.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 30.00 dias
En semanas: 6.00 semanas
En meses: 1.36 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de ejecucién del Plan Anual de SST. (Actividades ejecutadas) / (Actividades programadas)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista, Médico Ocupacional y Subgerente)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Equipos (PC e impresora)

-| Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
| Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Regiamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Perti

PAGINA 812




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA. MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario dei Pert: 200 afios de Independencia”
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
IGUEL

MUNlC\PALIDAD DlSTRlTA PN s
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

"EDL 'O MONTERO
Ema%%:ﬁ&e Recursos Humanos

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL .
PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM
\

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

., san Cédigo | $01.03.03.P02
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
[ESr= por mds! Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL " _ " . .
PROCEDIMIENTO 22, Elaboracion y/o actualizacién de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL | Formular y reexaminar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, manteniendo actualizada la estructura para la
PROCEDIMIENTQ | accion, el establecimiento y puesto en practica de los objefivos de Seguridad y Salud en el Trabajo en Ia institucion.

ARTICULACION CON PROCESOS
gggg%gEh:iVEL 0 501 ggggESEODIEII\-IEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
glgg::GEongIll.VEL 1 $01.03 2ggg§SEODhEIII\-IEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABOI'RALES
ggg&%gﬁiVEL 2 §01.03.03 gg(l)nCBgsEODIEII\-IEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TM?AJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Diagnostico linea base del SGSST.
* Informacion interna en SST.

N° ACTIVIDADES T'&’fﬁf ORgﬁ’é%’;’lg"'\’AD EAoTIE | SALIDAPRODUCTO
1 | Elaborar Proyecto de la Politica de SST. ggg [ Unidad deRecursos P’eve;gg;‘fta de | Proyecto A
2 | Revisar, validar Politica de SST. 3360 Comité de SST Comité de SST Acta de reunion
3 | Revisar, emitir opinion técnica favorable, 3360 Cficina de Planeamiento y Presupuesto Opinion técnica
4 | Revisar, emitir opinion legal favorable. 3360 Oficina de Asesoria Juridica Opinién legal
5 ggv_risaaL !)clza El;i.tir el proyecto de Politica de 3360 Secretaria General
6 | Revisar, aprobar y firmar la Politica de SST. 4800 Alcaldia Alcalde Politica de SST
7 Put?Iicalr la Politica de SST en la pagina web 960 Oficina de Tecnologi_as Qe la Informacion y

institucional. Comunicaciones
8 | Difundir la Politica. 14400 | Unidaq de Recursos P’e"egi‘;“s’gjfta N
En minutos: 34,560 min
En horas: 576,00 horae
DURACION TOTAL | En dias habiles: 72.00 dias
En semanas: 14.40 semanas
En meses: 3.27 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de difusion de la Politica de SST. (Difusioies realizados) / (Difusiones programados)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
' No hay.
SR o EASE LEGAL ESPECIFICA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LidA

B e —

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

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Perti

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MUNICIPAL!DAD DISTRITAL UEL
UNIDA CUR UMA
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

sVessgeasenssansraretoassnnnnnnene

IAN ELIAS PACHECO
RENT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

o FIage T

FROVINCIADE LINMA MAPRO MDSM
e e e ————————— ——— — ————— ———— —————

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

V. ssa.r; Cadigo $01.03.03.P03
Hsuet. . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
;qunos FaTo NS VET Y Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL 23. Elaboracion y/o actualizacion de la Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Medidas de
PROCEDIMIENTO | Control (IPERC)
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL | Identificar los peligros, evaluar los riesgos y medidas de control para tomar una decision apropiada sobre la
PROCEDIMIENTO | oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Diagnostico linea base del SGSST. * Plan anual de SST.

. Informacion interna en SST.

* Puestos de Trabajo.
« Procesos Operativos.

Porcentaje de actualizaciones realizadas.

(N° de actualizaciones realizadas) / (N° de actualizaciones
programadas) .

N TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Identificar puestos de trabajo. 960 UnldaHdudn? al?\zts:ursos Preve;it:cs)ggsta de
Recoleccion de procesos operativos en . o
2 | coordinacion con los especialistas de los 4800 Umdaﬁ uc::‘aalizcs:ursos Prevegiclom:ta de
Organos y Unidad Organicas. esg
3 | Determinar riesgos por puestos de trabaio. 960 Umdagu(ﬁalzggursos Preve;ir:(s:;gta de
4 | Elaborar ylo actualizar la Matriz IPERC. 360 | UnidaddeRecursos P’e"egi‘fa"s’gfta % | Proyecto de Matriz IPERC
5 | Revisary aprobar la matriz IPERC. 3360 Comité de SST Comité de SST Matriz IPERC
L —— Unidad de Recursos | Prevencionista de
6 | Distribucion y difusion del IPERC. 7200 Humanos Riesgo
7 Informar cambios en los riesgos a los Organos 480 Unidad de Recursos | Prevencionista de
y Unidades Organicas. Humanos Riesgo
En minutos: 21,120 min
En horas: 352.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 44.00 dias
En semanas: 8.80 semanas
En meses: 2.00 meses
INDICADOR
Nombre Formula

RECURSQOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista)
Instalaciones (Cficinas del Palacio Municipal)
Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Procedimiento de IPERC.

OFICINA BE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
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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 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipaies del Perd

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

u MUNICIPALIDAD DISTRITAL MIGUEL
2 ',.,\ UNIDAD DE RECURSPS HUMANO
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS

"“EDUARDO-ROSELLO MONTERO

Sub Gerenrfze la Unidad de Recursos Humanos

RITAL DE SAN MIGUEL

AMIENTO Y PRESUPUESTO

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y b 2 :

REVISADO POR: PRESUPUESTO | soevwensinrtenss rSS ANI—.

L

. A4 N DE/ADMINISTRACI
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ., miguél FICADEAD

[SEBASTIAN
RAFAE e
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MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIG
PROVINCIADE LidiA

UEL

MAPRO MDSM

a

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

i Codigo §01.03.03.P04
S FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 0410612021
ggggg&ﬁg&.ro 24. Elaboracion del Reglamento Intemo en Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)
ggggglgrﬁll-ENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL Formular y reexaminar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), manteniendo actualizada la
estructura normativa y estandares acordes a las normas nacionales e internacionales vigentes en Seguridad y Salud
PROCEDIMIENTOD en el Trabajo.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 §01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Diagnostico linea base del SGSST.
* Informacion interna en SST.

N° ACTIVIDADES T'(En"l",f)o ORga'gh’l'éfAD EAeTIAE | SALIDAPRODUCTO
1 Ellﬁgdmi;o P(r)c::yue;g ig;;LFISST en conjunto con 1440 Umdagu(::;gcs:ursos Preve;it:g;ta de Proyecto del RISST
2 | Aprobar el RISST. 3360 Comité de SST Comité de SST RISST
3 EIabor:ar Proyecto de la Resolucion de 960 Unidad de Recursos Prevenpionista de | Proyectode Re'solucién

Alcaldia. Humanos Riesgo de Alcaldia
4 Remiti_r el RISS:I' y Proyecto de'Reso]upibn de 3360 Unidad de Recursos Preven_cionista de
Alcaldia a la Oficina de Asesoria Juridica. Humanos Riesgo
5 f':s‘clxirsaat:’le. y  emir opinion legal 3360 Oficina de Asesoria Juridica Opinién legal
6 | Revisar documentacion y derivar al Alcalde. 3360 Secretaria General
7 | Aprobary firmar RISST. 3360 Alcaldia Alcalde Resolucién de Alcaldia
8 Euplicqr el RISST en la pagina web 4800 Oficina de Tecnologi.as Qe la Informacion y
institucional. Comunicaciones
9 | Comunicary difundir el RISST, 4o | Uniad de Recursos Pre"eg;;“s’gf‘a % | Memorando Circular
En minutos: 41,760 min
En horas: 696.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 87.00 dias
En semanas: 17.40 semanas
En meses: 3.95 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de difusion de! RISST. (Difusiones realizados) / (Difusiones programados)
RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

Recurso Humanos (Prevencionista y Médico Ocupacional)

&OCEDIMIENTO RELACIONADO

T

SINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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<

No hay.

| BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Pert

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA ¥ SELLO
"‘m Mgzl'ClPAUDAD DISTRITAL UE
{ ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS T Cf&ﬁ R RS/QE y
STy
....Eb.UAéBé.é.é.s.E.L.L.é... ........ ETYE
M
Sub Gerent%umdad de Recug:‘s.';ieuﬁgms
: N MIGUEL
: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y e e
| REVISADO POR: PRESUPUESTO
CINTYA NA'PAUCARCAJA
GERENTE
i
| o DISTRIFAL DE SAN MIGUEL
i ) miguel/ OF
: APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | omestivss’ O|FINYOE ADMINISTRACION ¥ FinaNzas
" RAFAEL SEBAST! AN ELIAS PAGHECD ™
r GERENTE crEco

OFUINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE 1A

PROVINCIA DE LN MAPRO MDSM
e e ——————— — ——————————————————————— ——— — ————

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

' M Sy Cédigo $01.03.03.P05
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version VO1-2021
. FV o8 308 10 s Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL " .
PROCEDIMIENTO 25. Elaboracion de Mapas de Riesgo
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL Formular y reexaminar la representacion grafica de los riesgos en el trabajo que facilite el analisis colectivo de las
PROCEDIMIENTO | condiciones en cumplimignto de fa normativa en Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 801 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 §01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 | 5010303 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Diagnostico linea base de! SGSST. * Planos arquitectonico de las instalaciones.
* Informacién interna en SST. * Matriz IPERC.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
[
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Levantar el plano de instalaciones donde se 1440 Unidad de Recursos | Prevencionista de Plano de instalacié
colocaré el Mapa de Riesgo. Humanos Riesgo & INSIEEE00
. , . Unidad de Recursos | Prevencionista de
2 | Establecer riesgos segtin Matriz IPERC. 960 Humanas Riesgo
. Unidad de Recursos | Prevencionista de .
3 | Elaborar Mapas de Riesgos. 2400 Humaros Riesgo Mapas de riesgos
Colocar Mapas de Riesgos en las zonas
4 visibles de las instalaciones en coordinacion 7200 Unidad de Recursos | Prevencionista de
con el Jefe de Mantenimiento de fa Unidad de Humanos Riesgo
Logistica y Control Patrimonial.
En minutos: 12,000 min
En horas: 200.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 25,00 dias
En semanas: 5.00 semanas
En meses: 1.14 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de sedes con Mapas de Riesgos instalados. {Nameros de Sedes con Mapas de Riesgo) / (Numeros de Sedes)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista)
Instataciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos (PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, téner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Per)

CFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 824 %c'""‘ :



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM
“

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO PCR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
EDUARDO ROSELLC MONTERO
Sub Ge/enteﬁe ia Unidad de Recursos Humanos
E SAN MIGUEL
PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MURICIPALIDAD BISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA MAPRO MDSM
“Afto del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

T g, san Codigo | S01.03.03.P06

migte . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version VO1-2021
iVamos por mds? Fecha 0410612021
NOMBRE DEL - . - .
PROCEDIMIENTO 26. Investigacion de accidentes o incidentes de trabajo
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL Investigar los accidentes o incidentes de trabajo, para establecer mecanismos de prevencion que permitan evitar y
PROCEDIMIENTO | controlar nuevos eventos similares.

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Diagnostico linea base del SGSST.
* Informacion interna en SST.

+ Ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o I3
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Comunicar ocumencia de accidente o ) -
! incidente a la Unidad de Recursos Humanos. 480 Organos/Unidades Organicas
Rellenar formato de registro de accidentes en Unidad de Recursos | Prevencionista de )
2 el trabaio. 960 Humanos Riesgo Formato de registro
Comunicar ocurrencia de accidente o . -
3 |[incidente al Médico Ocupacional y 480 Unldagun‘#e]aizts:umos Preve;i(:gngsta -
Trabajadora Social. g
4 Comunicar ocurrencia de accidente o 960 Unidad de Recursos | Prevencionista de
incidente al CSST. Humanos Riesgo
Investigar ocurrencia de accidente o
incidente:
Recopilar informacion  (declaracion  de . .
5 | afectado, deciaracion de testigo, ofras 960 Umdagur::aiﬁ(s:ursos Preve;ic:gn:)sta .
acciones). g
-Realizar el analisis de causalidad de
accidente o incidente.
Efaborar reporte de investigacién con ) o
6 | acciones correctivas y preventiva y derivario 960 Umda}:iut:ﬁalzzgursos Preve;iczgn?ta de Reporte de investigacion
al Comité de SST. g
Comunicar acciones correctivas y preventivas ] .
7 | aOrgano o Unidad Organica responsable de 480 Un'dagu‘:ﬁ Rz:umm Preve;qomsta de
implementacion. an 18590
Implementar  acciones  comectvas vy Organos/Unidades N
8 preventivas. 3360 Orgéinicas Funcionario
Asesorar y evaluar implementacion de . ..
9 |acciones comectivas y  preventivas, 960 UnldaHd ‘ﬁ Recursos Preveg.clonlsta de
informando al Comité de SST. umanos lesgo
10 Archivar en Ics registros del Sistema de 120 Unidad de Recursos | Prevencionista de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Humanos Riesgo
En minutos: 9,720 min
En horas: 162.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 20.25 dias
En semanas: 4.05 semanas
En meses: 0.92 meses

INDICADOR

FICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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i “Aflo del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Nombre Férmula
"| Numero de accidentes e incidentes investigados. Suma del nimero de accidente o incidentes investigados
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos ({Prevencionista de Riesgo/Médico Ocupacional/Trabajadora Social)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Equipos {PC e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
. No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
.| Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
‘| Decreto Supremo 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
| Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Perti

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

1] MUNICIPALIDAD DISTRITAL O § UEL
vl

h :f ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
"EDUARDO ROSELLO MONTERG ™
Sub Gerente de {a Unidad de Recursos Humanos
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

pL DE SAN MIGUEL
CION ¥ FINANZAS

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASTIAN ELIAS PACHECO
{ GERENTE

%

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 828



ojsandnsaig A ojusiwesue|g
ap euldyQ u0d opeioqe|3

seuewas ¥ :jejo3 odwail)

Ol -S9pepiAnRdY ap [ej0} csswinN

US pPNies A PepUNBas Us UORSAD) Op |- ‘Souolode ap  ugioejuawsduul
ewalsIS 19p sogsial so| us JeAyosy

Jenenas A Jeiosesy |

‘seAguanaid A seAgooLIod
sauolooe Jguaswalduu|
Yy

_ ugioebnseau) sp spodey 41—

F. N
PR
‘eouefiQ pepiun o ouebi
B seAquaasid A SeARODLIOD
SBUOIDOE JEdIUNWOo D)

‘eauanald A seAqooU0D
o SSU0I00. U0D uQIoebiss Aul
op spodal Jeloqejj

-

'LSSO [B Syuapioul 0 ejusplode
8P EISUSLNDO JEJIUNWO D

Y

‘SUaPIOUI O guUSpIoDe
8p elouauNoo JebissAu|

wf ans|bau op O«mc.:ou|._
‘e100g  elopeleges) A jeuoioednoo

‘ofeqey |o ue sejuep|Doe Op
OOIPYN [B SUSPIOUI O Sjuapiode : . =
8P BISUALINDO IBDIUNLWIO D) o4siBel ep cEuLg Jeusiioy

A

‘SOUBLWIN H SOSINSSY Sp PepIU N
Bl B 8juspIoul 0 auspiooe
8P BIOUSLINDO0 JEJIUNWOo O

obsary op ejsiuociousseid

SOuUBWNH SOSIN2aYy ap pepiun

eojuebBip Um-u_:D\O:mm..O

ofeqe.} ap sajuepiou] o sajuapiIode ap ugebnsaau] ‘9z

«Blouspuadspuj ap soye 00z :Niad [ap oueusjuSdIg j8p OuY,,

)
&

IWSAN OHdYIN

ARCAIR
TE

I
GEREN

2.

ey

WINPT 0 VIDNIAONS



MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIADE LIMA MAPRO MDSM
ooy

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

- o Cddigo $01.03.03.P07
rriguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Voi-2021

f.vamos P00 rricis Fecha 04/06/2021

NOMBRE DEL " ) . .

PROCEDIMIENTO 2?. Promocion y prevencion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

DUENO DEL . !
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVODEL | Contribuir con el desarrollo de la cultura de prevencion a través de actividades que fomenten la seguridad, salud fisica,
PROCEDIMIENTO | salud mental y los entornos de trabajo saludables.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ,

PROCESONVELO | %' |PRocESONIVELo | GESTIONDERECURSOS HUMANOS
ggg::GE%(?ENLWEL 1 501.03 EgggERsEOD'E:\-,EL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 S$01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Diagnostico linea base del SGSST. » Requerimiento de los Organos y Unidades Organicas.
+ Informacion interna en SST.

N TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcion de requerimientos sobre consultas .
1 | y pedidos de SST de los Organos y Unidades 120 Unldalidlu(#‘a;i(s:ursos Secretaria
Orgénicas.
Realizar acciores previas para promocionar y
2 prevenir la Seguridad y Salud en el Trabajo en 1440 Unidad de Recursos | Prevencionista de
coordinacion con el Médico Ocupacional y Humanos Riesgo
Trabajadora Sccial.
Realizar campafias, talleres, exposiciones,
3 difusiones y otras acciones para la promocion 2360 Unidad de Recursos | Prevencionista de
y prevencion de la SST en coordinacién con Humanos Riesgo
el Médico Ocupacional y Trabajadora Social.
Elaborar informe sobre el desarmrollo de las
acciones para ia promocion y prevencion de
4 SST: 960 Unidad de Recursos | Prevengionista de Info
-La informacion es utilizada para proximas Humanos Riesgo fme
acciones a realizar en Seguridad y Salud en
! el Trabajo.
5 Archivar en los registros del Sistema de 120 Unidad de Recursos | Prevencionista de
Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. Humanos Riesgo
En minutos: 6,000 min
En horas: 100.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1250 dias
En semanas: 2.50 semanas
En meses: 0.57 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
'| Nimero de acciones de promacian y prevencion de la SST. Suma del nimero de acciones de promocion y prevencion de la SST.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista de Riesgo/Médico Ocupacional/T rabajadora Social/Subgerente)
Instataciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 830




MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

_%—“

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley 20783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Per

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA 'Y SELLO
SAN WGUEL
ELABORADO PCR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
! OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DAGINA 821
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA.
MAPRO MDSM

e e EEEEEEEEE,—,——— e ———  ——  ————————————

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

S ———. 5 2y Cadigo $01.03.03.P08
muaguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamaos por mds! Fecha 0410612021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTC
gggﬁg;ﬁ;mo Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL - . - ~ .
PROCEDIMIENTO Proteger la salud fisica de los servidores y obreros civiles en el desempeiio de sus funciones.

28. Asistencia médica en el topico del Palacio Municipal

ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&%g%v& 0 S01 gggg:SEODIEII\-IEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
glgOD:)GE%ODENIiVEL 1 $01.03 ﬁRogggSEODIEII\-IEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
ggg&% gENLIVEL 2 §01.03.03 ggggESEODIEII\-IEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Ocurrencia de accidente o incidente de trabajo o consulta médica.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE .
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Brindar asistencia médica inicial a la 10 Unidad de Recursos Médico
ocurrencia de urgencia médica. Humanos Qcupacional
Realizar acciones previas para la atencion del .
2 | personal en coordinacion con el area usuaria 15 Umda:udrﬁ;‘zgursos Trabajadora Social
del paciente.
3 | Trasladar al paciente. 15 Organo/Unidad Organica
. L Unidad de Recursos Médico "
4 | Registrar la urgencia médica. 15 Humanas Ocupacional Parte de atencién
. L - Unidad de Recursos Médico
5 | Brindar atencién medica especializada. 30 Humanos Ocupacional
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
Numero de asistencias médicas por mes. Suma del nimero de asistencias médicas por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanos (Prevencionista de Riesgo/Médico Ocupacional/Trabajadora Social) o
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal) .
Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner) ;
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo




¢ | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PROVINGIA DE LEMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de independencia”

. UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DD‘)EL
2.1 UNIDA DEZURS UMA

ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
EDUARDO 'é'c'Js'E'L"L'S 'Niéiii'fé'éé -
Sub Gerente de {a Unidad de Recursos Humanos
il
E/ IDAD DI llEIJAL DE SAN MIGUEL
APES 0N PRESUPUE
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y STO
' PRESUPUESTO

AGROS MEDINA PAUCARCAJA
GERENTE

_ RITAL DE SAN MIGUEL
] . INISTRACION ¥ FINANZAS
| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINGCIADE LindA
. MDELI MAPRO MDSM
R RN

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

i ;eaz.’;:ﬂ;_:; Cédigo 501.03.03.P08
muguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
oS GFor B i Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL " ) .
PROCEDIMIENTO 29. Atencién para accidente de trabajo.
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL - . . .
PROCEDIMIENTO Proteger la salud fisica de los servidores y obreros civiles en el desempefio de sus funciones.

ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 0 S0 | PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONNVEL1 | %% | PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 S$01.03.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Ocurrencia de accidente o incidente de trabajo o consulta médica.

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Registrar la atencion de un accidente, 5 Unidad de Recursos Médico
incidente o consulta médica. Humanos Qcupacional
2 Brindar asistencia médica inicial del accidente % Unidad de Recursos Meédico
de trabajo. Humanos Ocupacional
Rellenar y firmar formatos para atencion de Unidad de Recursos . .
3 accidentes de trabaio. 10 Humanos Trabajadora Social Formato
Realizar acciones previas para la atencién del
personal. Unidad de Recursos . .
4 Coordinar  movilidad, coordinar 10 Humanos Trabajadora Social
con familiares, etc.
Trasladar al paciente que sufrid el accidente Unidad de Recursos . .
5 de trabajo. 15 Humanos Trabajadora Social
Brindar atencién médica (citas médicas u
6 | ofros controles, segun corresponda) de serun 30 SCTR Salud
accidente de trabajo.
. . ) Unidad de Recursos | Prevencionista de
7 | Registrar el accidente de trabajo. 20 Humanos Riesgo
En minutos: 115 min
En horas: 1.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.24 dias
En semanas: 0.05 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de asistencias médicas por mes. Suma del nimero de asistencias médicas por mes.
‘RECURSOS UTILIZADOS

;Recurso Humanos (Prevencionista de Riesgo/Médico Ocupacional/Trabajadora Social)
“Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
‘Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

COFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



NMURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FPROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 005-2012, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto Supremo N° 017-2017-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Obreros Municipales del Pert

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
=1 MUNICIPALIDAD DISTRITATRSAN M UUE
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS E_&% UNIDAR DERECYRECS HYNANOS
2y |
et 8 'SEB'éEL"L'G ...... veteddun
Sub Gerentelde |a Unidad de R SONTERD
MUNICIPALIDAD DISTRITAL\DE SAN MIGUEL
‘ 0 Y PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO | oo SACVAN 3 A
IA PAUCARCAJA
- / L DE SAN MIGUEL
el /OFIEINAD CION Y FINANZAS
APROBADO POR: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | comnuteteoo
..........‘......B.:AST '.pi-.E.l:lnA‘S"I-’RCHEco‘
RAFAEL GERENTE

—

?
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PAGINA 837



ojsendnsaid A ojuaiweasue|d
op eudyQ :10d opeioqe|g

solnuiw GL| 203 odwai]

10 :S9pEpPIARDY 9P |ejo) cUsWnNN

ulq

‘ofeqey

¥

‘epezieioadse

y

‘ofeqen ap euepiooe |@ oUNS

el

eopaw  ugousie Jepuug

anb glusioed e Jepe|sel]
N

‘jeuosiad |gp ugQoUE
e| exed seinaud souoidoR JezZieoy

h
‘ofeqeq sp ssjuspiooe sp |

ap auepiooe |@ Jegsibay

w [BIDlUl BDOIPaW  ugldugie Jepulg _

uQiouge eJjed SOEULIOL Jeuly A Jeus|[oy

"BOIpOW EHNSUOD O SjuapIouUl
‘SlUSPIODE UN 8p UgIougie B| Jegsiboy

pnes y10S

jesog eiopeleqea

leuoidsednasQ oalpap

SOuUBWNH SOSIN33y 9p pepiun

‘ofeqeu} ap ajuapiooe esed uQIdDUdY "GZ

NSO OXdVYIN

Blouapuadepu) ap soue 00z 1ed 18p OLBUBIUSIG [8p OUY,,

B
VI I WLIRA Ok
TANCIN NYS I C TYLIMISHD QWO TS IDINAWN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
’
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

3

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

e —, san Codigo | $01.03.04.P01
miguel oo FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
{Vamos por mds! Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 30. T-Registro Derecho Habiente
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL . n I . . .
PROCEDIMIENTO Registro de los hijos menores de 18 afios, conyuges o concubinos de los servidores de Ia entidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 801 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $01.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 501.03.04 PROCESO NIVEL 2 BIENESTAR SOCIAL DEL SERVIDOR
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datos dei personal. _-I_:i)‘ﬁ;trlmento de identidad Documento de identidad DerechoHabiente.
* T-Registro — SUNAT. » Partida de matrimonio o unién de hecho para €sposo (a) o concubino (a),
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1| Solicitar el dosumento del trabajadr, 10 U"'daHdud;;g‘s’“’m Trabajadora Social
" . . Unidad de Recursos . .
2 | Solicitar el dozumento del DerechoHabiente. 10 Humans Trabajadora Social
3 | Ingresar al sistema de SUNAT T-Registro. 20 | UneddeRecusos | 1.y dora Socia
Registrar y validar la documentacién con Unidad de Recursos . .
4 SUNAT. 20 Humanos Trabajadora Social
. . Unidad de Recursos . .
5 | Validar el registro. 20 Humanos Trabajadora Social
6 | Alta SUNAT de DerechoHabients. 20 “"'dagu‘:ﬁ;ﬁg”m Trabajadora Social F1602
7 | Remitir constancia de Alta SUNAT. 10 Unida:ucli.ﬁ;zcs:ursos Trabajadora Social
En minutos: 110 min
En horas: 1.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.23 dias
En semanas: 0.05 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de registro de alta DH-SUNAT. (Registro de Solicitud) / (Registro de alta)
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Trabajadora Social)
instataciones (Oficinas de! Palacio Municipal)
Sistemas Informéticos (SUNAT)
Equipos (Laptop e impresora)
Materiales (Papel bond, boligrafo, toner, post it, folder manila, fastener, resaltador, engrapador, perforador, pioner, bota para expedientes)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

odeh y atencion ce salud de los familiares del servidor como beneficio a sus DerechoHabientes.
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

;| BASE LEGAL ESPECIFICA

! Ley N 26790.

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

MUNICIPALIDAD DISTBITAL DE

Al

{| APROBADO POR:

ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
EDUARDO ROSELLO MONTERO
Sub Gerente de la Unidad de Recursos Humanos
: , OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
%“"" san MY TRITAL DE SAN MIGUEL
. iguel  OFICINA DE 10N ¥ FINANZAS
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS """" e

q
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROOVINTLADE LinA
B e ——

MAPRO MDSM

e e —

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

Porcentaje de descansos tramitados en el mes.

S %5y gy Codigo | 501.03.04.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vames oo rciss Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . -
PROCEDIMIENTO 31. Registro de Descansos Médicos
DUENO DEL .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos
OBJETIVO DEL . .
PROCEDIMIENTO Control de los descansos médicos mensuales menores a 20 dias.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 S01 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 501.03 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
| PROCESO NIVEL 2 $01.03.04 PROCESO NIVEL 2 BIENESTAR SOCIAL DEL SERVIDOR
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Base de datcs del personal. * Sustento (receta, pagos, examenes auxiliares) particular.
* Descanso medico original,
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
; : Unidad de Recursos . .
1 | Recepcionar descansos médicos. 10 Humanos Trabajadora Social
2 | Registro de los descansos médicos. 10 U"'daﬂlﬁﬁ al?\zc;ursos Trabajadora Social
3 | Revisién de descanso médico. 10 Unldalijlutli_ﬁ;:g(s:ursos Trabajadora Social
Registro del descanso emitido por ESSALUD Unidad de Recursos . .
4 0 particular para su custodia. 50 Humanos Trabajadora Social
En minutos: 80 min
En horas: 1.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.17 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Descansos tramitados) / (Descansos recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Trabajadora Social)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (VIVA ESSALUD)
Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 26790.

OFIINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




MUNRICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

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

CINTYA Mi AGROS MEDINA PAUCARCAJA

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
MUNICIPALIDAD D'STRl U MGUEL
ELABORADOPOR: |  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS % y 2 UNIDAD DE z
=
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LiMvA

MAPRO MDSM
“

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

i — Cédigo | 501.03.04.P03

ivam”::fﬁfz:é;} FICHA DE PROCEDIMIENTO ::I::i:n 0;’/8;/;8;1

gggggnﬁgﬁm 32. Registro de Subsidio por Matemidad, Enfermedad o Accidente

ggggglghEnII-ENTO Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

g:g%gg&%ﬂ:ro Control de los descansos que superen los 20 dias, subsidio por matemidad, enfermedad o accidente.
ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%gﬂivsl_ o s 2R°gg§§onﬁlbﬂ o GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ggg&% g'ﬂiVEL .| oo ﬂgggggg’ﬁbﬂ 4 | GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES

ggg&% ODENIIVEL , | so10308 ggggg:ooﬁlbﬂ ,  |BIENESTARSOCIAL DEL SERVIDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Sustento (receta, pagos, examenes auxiliares) particular.

+ Base de dafos del personal.

Porcentaje de descansos tramitados en el mes.

(Descansos tramitados) / {Descansos recepcionados)

* Descanso medico original. * Registro a la plataforma viva si estos descansos superan los 20 dias.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. - Unidad de Recursos . .
1 | Recepcionar descansos médicos. 10 Humanos Trabajadora Social
2 i Registro de los descansos médicos. 10 UnldaHdutigaEeogumos Trabajadora Social
Revisién descanso medico supera los 20 Unidad de Recursos . .
3 dias. 10 Humanas Trabajadora Social
Registro del descanso emitido por ESSALUD Unidad de Recursos . .
4 para el cobro del subsidio. 50 Humanos Trabajadora Social
Si descanso es particular solicitar el canje y Unidad de Recursos . .
5 entrega de cita al servidor. 120 Humanos Trabajadora Social
. . . Unidad de Recursos . .
6 | Validar el descanso particular por la cita. 30 Humanos Trabajadora Social
7 | Descargar el descanso en el sistema. 30 Unlda:ucz:]aalzt;:ursos Trabajadora Social
. . Unidad de Recursos . .
8 | Gestionar el cobro del subsidio. 30 Humanos Trabajadora Social
9 | Pago del subsidio. 30 Unidad de Tesoreria
En minutos: 320 min
En horas: 5.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.67 dias
En semanas: 0.13 semanas
En meses: 0.03 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Trabajadora Social)
Instalaciones (Oficinas de! Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (VIVA ESSALUD)
Equipos (PC e impresora)

- Materiales (Papel bond, boligrafo, toner)

=
FIGINA DE PLANEAMHENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
AROVINCLA DE 1LiMA

%

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

MAPRO MDSM

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Registro de Descansos Médicos

BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 26790.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ELABORADO POR: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALI[}I?ISTR/{TQ@:N IGUEL
s [|_UNIDAD\DERECURSHS H z&}os

EDUARDO ROSELLO MONTERO
Sub Gerent%a-u\nidad de Recursos Humanos

s 1| MENICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
QFICINA DE PLANEAMIENTO X BRESUPUESTO

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR. PRESUPUESTO lllllll NedasadnuiosAnsaviaNtnind T oRIPUrsanensnnung
CINTYA MILAG
| APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCGIADE LIMA
———

MAPRO MDSM

%

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

——— Codigo | 501.03.04.P04
igued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

FVamos por st Fecha 04/06/2021

gggggaﬁfslh'ro 33. Seguimiento de Casos Sociales

gggggtﬁﬁ%mm Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos

ggézgggn:ﬁ:}o Realizar el seguimiento de casos sociales, visitas domiciliarias y hospitalarias, tramites ante ESSALUD.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&% gENLNEL o | sl ggggg:onﬁ:\}ﬂ o | GESTION DE RECURSOS HuMANOS

ggg&% 8';';VEL ;| svo gggggsEoDﬁleL . GESTION DE LAS RELACIONES LABORALES

ggg&% OD%VEL , | s0103.04 ﬂggggggﬁbﬂ , BIENESTAR SOCIAL DEL SERVIDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Base de datos del personal.

* Realizar el seguimiento de casos sociales, visitas domiciliarias y hospitalarias,

tramites ante ESSALUD.
« Acompafiamiento.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
- . Unidad de Recursos . .
1| Seguimiento de casos sociales. 30 Humanos Trabajadora Social
- T Unidad de Recursos . .
2 | Visitas domiciliarias. 240 Humanos Trabajadora Social
. . Unidad de Recursos . .
3 | Visitas hospitaiarias. 240 Humanos Trabajadora Social
En minutos: 510 min
En horas: 8.50 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1.06 dias
En semanas: 0.21 semanas
En meses; 0.05 meses
INDICADOR 1
Nombre Formula
Porcentaje de visitas realizadas. (Visitas realizadas) / (Visitas en el mes)
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Trabajadora Social)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC e impresora)

Materiales (Papel bond, boligrafo, téner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Registro de atenciones.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 26790.

ORCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA,

Ry MAPRO MDSM
\
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11.2.1.Unidad de Logistica y Control Patrimonial
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s 5 Y Cadigo §02.01.01.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
fVamespor nadar Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL - - PP
PROCEDIMIENTO 1. Procedimiento de seleccion por Licitacion Publica
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

OBJETIVO DEL Es abastecer de bienes, servicios y obras de manera oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para
PROCEDIMIENTO la satisfaccion de una finalidad piblica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de

San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 1 502.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL- S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Requerimiento del Area Usuaria. » Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia,
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la . -
1 | documentacion del 4rea usuara al 10 Unidad de Lo_glstha y Secretaria
Control Patrimonial
Subgerente.
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante la Secretaria. 460 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar la Unidad de Logistica y -
) documentacion. 120 Control Patrimonial Especialista
De corresponder alguna observacion, se . L
4 |deriva al area usuaria para absolver las 480 Unidad de Lo_glstlr.:a Y Especialista Memorando/Informe
: Control Patrimonial
consultas u observaciones.
5 SR;%?g;ca)nar, evaluar y remitir informacion 960 Organo/Unidad orgénica
Recepcionar, registrar y derivar Ia Unidad de Logistica y .
§ doctimentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica y .
" | mercado, %0 Control Patrimonial EipecEist .
Recepcionar, evaluar ¢ invitar a cotiazar a N
g personas naturales o juridicas del rubro. 2400 Proveedor Cotizacion
Elaborar informe de indagacién de mercado,
solicitar la validacion de cotizacion al area ; o
9 |usuaria y derivar a la Oficina de 960 Ugf;‘:;g;?ﬂgﬁgly Especialista Informe
Administracion y Finanzas la solicitud de
certificacion de crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . A . Salicitud de Certificacion
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 20 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Unidad . . Certificacién de credito
1 de Logistica y Control Patrimonial. 20 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento est4 incluido en
el Plan Anual de Contrataciones. En caso no Unidad de Logistica y el
12 este incluido, solicitar su inclusién al PAC a la 480 Control Patrimonial Especialista Informe
Oficina de Administracion y Finanzas.
Aprobar la inclusion al PAC mediante . L . . .
13 Resolucion de Gerencia. 1440 Oficina de Administracion y Finanzas Resolucion de Gerencia
Se solicita la aprobacion del expediente de . "
14 | contratacion a. Oficina de Administracion y 80 Ugdad clie Loglsthaly Subgerente Informe y formato
Finanzas. ontrol Patrimonia
Aprobar el Expediente de Contratacion o
15 | mediante Formato N° 1-A (Solicitud y 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato &\9
Aprobacion de Expediente de Contratacion). S
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Se soficita al area usuaria la propuesta del Unidad de Logistica y

16 | comité de seleccion. 60 Control Patrimonial Subgerente Memorandofinforme
Recepcionar, evaluar y remitir la propuesta ) -

17| ol comité 4o SBiecoion. 480 Organo/Unidad organica
Se solicita ia aprobacion de Designacién de . .

18 |Comite mediante Foma Ne 18| g0 |Upaddelogiaayl g o Informe
{Designacion de Comité de Seleccién).

19 :\ggoc%?é n fa " designacion del comité de 480 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
Notificar a los miembros del Comité su Unidad de Logistica y -

2 designacion. 60 Control Patrimonial Especialista Formato
Acta de instalacion, proyecto de elaboracion

2 de bases y se solicita mediante informe y 960 Comité de Seleccion Bases estandar

formato la aprobacion de las bases dirigido a
la Oficina de Administracion y Finanzas.
Aprobar las bases mediante Formato N° 2-A
22 | (Solicitud y Aprobacion de Bases o Solicitud 720 Oficina de Administracién y Finanzas Formato
de Expresion de Intereses).

Recepcionar la aprobacion de las bases para
23 |continuar con la convocatoria  del 120 Comité de Seleccion
procedimiento de seleccion.

Convocatoria (Registro de participantes,
Formulacion de consultas y observaciones,

24 | Absolucion de consultas y observaciones e 10560 Comité de Seleccion Formatos del OSCE
Infegracién de Bases) y Presentacion de
Ofertas.
.. P Acta de Admision,
Evaluacion de Ofertas, Calificacion de Ofertas . . h o
25 y Otorgamiento de la Buena Pro. 960 Comité de Seleccion Evaluactl)?‘rgn(;aglgcamon y
Consentimiento de la Buena Pro (entrega de
26 | expediente a la Unidad de Logistica y Control 3840 Comité de Seleccion Formato OSCE
Patrimonial).
Ejecucion Confractual (Presentacion de Unidad de Logistica y
al documentos para la fira de contrato). 3840 Control Pafrimonial Abogado
Suscripcion  del contrato por parte del
28 proveedor, 960 Proveedor
_— N Unidad de Logistica y
29 | Visacion del contrato (previa revision) 120 Control Patrimonial _ Subgerente
30 | Visacion del contrato (previa revision) 180 Oficina de Asesoria Juridica
31 | Firma y suscribir el Contrato 60 Oficina de Administracién y Finanzas Contrato
En minutos: 33,955 min
En horas: 565.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 70.74 dias
En semanas: 14.15 semanas
En meses: 3.22 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de contratos suscritos. Suma del niimero de contratos suscritos
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humances (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)
Instalaciones (Oficina el Palacio Municipal)
Equipos (PCs, laptop e impresoras)
Sistemas Informétices (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)
Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.
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SR —. % 2 Codigo [ $02.01.01.P02
MISLIEL. .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
[Vamos por mds! Fecha 01/07/2021
gggggglggho 2. Procedimiento de seleccion por Concurso Piblico
Bg(E)’(‘:(E)D[:I‘EdII-ENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL Es ab_astecgr de bienes, sqwiciog ylobras de manera oportuna y bajq Igs mejoreg condiciong,s de precio y calidad, para
PROCEDIMIENTO Ia satisfaccion de una finalidad pablica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de
San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE ‘COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Requerimiento del Area Usuaria.

» Especificaciones Técnicas y/o Témminos de Referencia.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y dervar la . -
1 | documentacion del 4rea usuaria al 10 Ugldaﬁotlig Ltoglsthaly Secretaria
Subgerente. ontrol Patrimonial
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante la Secretaria. 60 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar la Unidad de Logistica y -
3 documentacion. 12 Control Patrimonial Especialista
De corresponder alguna observacion, se . —
4 |deriva al area usuaria para absolver las 480 Ugf:t(r’ollj?’:torgrl\sg:ﬁgly Especialista Memorando/Informe
consultas u observaciones.
5 SR;ir;eit;:(:jlgnar, evaluar y remitir informacion 960 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Logistica y )
b documentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica y -
7 mernado, %0 Control Patrimonial Especialista
Recepcionar, evaluar e invitar a cofiazar a .
8 | personas naturales o juridicas del rubro. 2400 Proveedor Cotizacion
Elaborar informe de indagacion de mercado,
solicitar la validacion de cotizacion al area ) -
9 |usuaria y derivar a la Oficiha de 960 Ugm‘:o?g:;%s;:ﬁgly Especialista Informe
Administracién y Finanzas la solicitud de
certificacién de crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . P Solicitud de Certificacian
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, 720 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Ceriificar el presupuesto y derivarlo a Unidad . . Certificacion de crédito
11 de Logistica y Control Patrimonial. 2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento esta incluido en
12 el Plan Anual de Contrataciones. En caso no 480 Unidad de Logistica y Especialista Inf
este incluido, solicitar su Inclusion al PAC a la Control Patrimonial Specialls iioMne
Oficina de Administracién y Finanzas.
13 ngﬁibr:a de"(]acelzlrjes:::ri‘a al PAC  medante 1440 Oficina de Administracion y Finanzas Resolucion de Gerencia
Se solicita la aprobacion del expediente de . -
" ] Lol Unidad de Logistica y
14 E?r?;azt::wn a Oficina de Administracién y 60 Control Patrimonial Subgerente Informe y formato
Aprobar el Expediente de Contratacion
15 | mediante Formato N° 1-A (Solicitud y 720 Oficina de Administracién y Finanzas Formato
F£-\ Aprobacion de Expediente de Contratacion).

<
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Se solicita al area usuaria la propuesta del Unidad de Logistica y

16 comité de seleccion. e Control Patrimonial Subgerente Memorandofinforme
Recepcionar, evaluar y remitir la propuesta : . -

17 del comité de seleccion. 480 Organo/Unidad organica
Se solicita la aprobacion de Designacion de . .

18 | Comitt mediante Formato N° 1-B 30 Ugf:ﬁofz:&%'s;:ﬂczly Subgerente Informe
{Designacion de Comité de Seleccion).

19 ?ggﬁgn la designacion del comite  de 480 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
Notificar & los miembros del Comité su Unidad de Logistica y -

20 designacion. 60 Control Patrimonial Especialista Formato
Acta de instalacion, proyecto de elaboracion

21 | de bases y se solicita mediante informe y | g0, Comité de Seleccién Bases estandar

formato la aprobacion de las bases dirigido a
la Oficina de Administracion y Finanzas.
Aprobar las bases mediante Formato N° 2-A
22 | (Solicitud y Aprobacién de Bases o Solicitud 720 Oficina de Administracién y Finanzas Formato
de Expresion de Intereses).

Recepcionar la aprobacion de las bases para
23 | continuar con la convocatoria  del 120 Comité de Seleccion
procedimierto de seleccion.

Convocatoria  (Registro de participantes,
Formulacion de consultas y observaciones,

24 | Absolucion de consultas y observaciones e 10560 Comité de Seleccion Formatos del OSCE
Integracion de Bases) y Presentacion de
Ofertas.
; S Acta de Admision
Evaluacion de Ofertas, Calificacion de Ofertas s i i -
25 y Otorgamiento e la Buena Pro. 960 Comité de Seleccion Evaluactl)on, Calificacién y
uena pro
Consentimiento de la Buena Pro (entrega de
26 | expediente a la Unidad de Logistica y Control 3840 Comité de Seleccion Formato OSCE
Patrimonial).
Ejecucién Contractual (Presentacion de Unidad de Logistica y
27 documentos para la firma de contrato). G Control Patrimonial Abogado
Suscripcion del contrato por parte del
28 provesdor, 960 Proveedor
N o Unidad de Logistica y
28 | Visacion del contrato (previa revision) 120 Control Patrimonial Subgerente
30 | Visacion del contrato (previa revision) 180 Oficina de Asesorta Juridica
31 | Firma y suscribir el Confrato 60 Oficina de Administracion y Finanzas Contrato
En minutos: 33,955 min
En horas: 565.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 70.74 dias
En semanas: 14.15 semanas
En meses: 3.22 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de contratos suscritos. Suma del nimero de contratos suscritos
RECURSOS UTILIZADOS

.Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)

Instalaciones (Oficina el Palacio Municipal)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informaticos (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)

Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
-No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.
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. w Sy Cédigo §02.01.01.P03
migtel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién VO1-2021
PV Os 208 PIESD Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL - iy e ar o
PROCEDIMIENTO 3. Procedimiento de seleccion por Adjudicacién Simplificada
DUENO DEL . - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL Es abastecer de bienes, servicios y obras de manera oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para
la satisfaccion de una finalidad publica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de
PROCEDIMIENTO San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 §02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Requerimiento del Area Usuaria.

» Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar 'y derivar la . .
1 | documentacion del &rea usuara al 10 Unidad de Lo_glshqa y Secretaria
Subgerents Control Patrimonial
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante la Secretaria. 0 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar la Unidad de Logistica y o
3 documentacion. 120 Controf Patrimonial Especialista
De corresponder alguna observacion, se . .
4 | deriva al 4rea usuaria para absolver las 480 Ugf:&?g:{:% it:ﬁgly Especialista Memorando/informe
consultas u observaciones.
5 SR;ﬁzei;t;;t(:jlgnar, evaluar y remitir informacion 960 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Logistica y "
6 documentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica y .
! mercado. 960 Control Patrimonial Especialista
Recepcionar, evaiuar e invitar a cotiazar a .
8 personas raturales o juridicas del rubro. 2400 PTOIEadon Cotizacion
Elaborar informe de indagacion de mercado,
solicitar la valfidacion de cotizacion al area . .
9 [usuaria y derivar a la Oficina de 960 Ugg:t?otljle?:t?rfc}:ﬁgly Especialista Informe
Administracién y Finanzas la solicitud de
certificacion de crédito presupuestario.
Recepciorar, revisar y solicitar la certificacion . — . Solicitud de Certificacion
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 20 Oficina de Administracién y Finanzas Crédiio Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Unidad . . Certificacion de crédito
1 de Logistica y Control Patrimonial. 2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento esta incluido en
el Plan Anual de Contrataciones. En caso no Unidad de Logistica y -
12 este incluido, solicitar su inclusién al PAC a la 480 Control Patrimonial Especialsta Informe
Oficina de Administracion y Finanzas.
. - -
1 | poovar 2 olsion ol PAC medante |44 Oficina de Administracion y Finanzas | Resolucion de Gerencia
Se solicita la aprobacion del expediente de . -
14 | contratacion a Oficina de Administracion y 60 Unidad de L°9'S“‘%ay Subgerente Informe y formato
Finanzas Control Patrimonial
Aprobar el Expediente de Contratacion
15 | mediante Formato N° 1-A (Solicitud y 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
Aprobacién de Expediente de Contratacién).

CROINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Se solicita al area usuaria la propuesta del Unidad de Logistica y
16 comité de seleccion. 60 Control Patrimonial Subgerente Memorando/Informe

17 Recepcionar, evaluar y remitir la propuesta

del comité de seleccion. 480 Organo/Unidad orgénica

Se solicita la aprobacion de Designacién de . -

18 | Comite medante Fomato N 18| 30 | eaddeladisiay) gy, Informe

(Designacion de Comité de Seleccion).

19 Aprobar la designacion del comité de
seleccion.

20 Notificar a los miembros del Comité su 60 Unidad de Logistica y
designacion. Control Patrimonial

Acta de instalacion, proyecto de elaboracion

2 de bases y se solicita mediante informe y
formato la aprobacion de las bases dirigido a

la Oficina de Administracion y Finanzas.

Aprobar las bases mediante Formato N° 2-A

22 | (Solicitud y Aprobacion de Bases o Solicitud 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato

de Expresion de Intereses).

Recepcionar la aprobacion de las bases para

23 | continuar con la  convocatoria  del 120 Comité de Seleccion

procedimiento de seleccion.

Convocatoria (Registro de participantes,

Formulacion de consultas y observaciones,

480 Oficina de Administracion y Finanzas Formato

Especialista Formato

960 Comité de Seleccion Bases estandar

24 | Absolucion de consultas y observaciones e 3840 Comité de Seleccion Formato OSCE
Integracion de Bases) y Presentacion de
Ofertas.
2 f‘g‘t'(‘)’;‘g;“l e Ofertas, Galficacion de Ofetas | ggg Comité de Seleccion Evaﬁjcat%i)g: , Calfoation y
Consentimiento de la Buena Pro (entrega de B
26 | expediente a la Unidad de Logistica y Control 2400 Comité de Seleccion Formato OSCE
Patrimonial).
e T oy || G| s
28 ;S)rl:)sv(;r:ap:(;?n del contrate por parte del 960 ProvEeHn?
29 | Visacion del contrato (previa revision) 120 Ugi:nat(:o?g;;%ﬁﬁgly Subgerente
30 | Visacion del contrato (previa revision) 180 Oficina de Asesoria Juridica
31 | Firma y suscribir el Contrato 60 Oficina de Administracién y Finanzas Contrato
En minutos: 25,795 min
En horas: 429.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 53.74 dias
£n semanas: 10.73 semanas
En meses: 2.44 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Ntmero de contratos suscritos. Suma del nimero de contratos suscritos
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)
Instalaciones (Oficina el Palacio Municipal)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informéaticos (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)
Materiales (Lapiceros, pape! bond y toner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

| BASE LEGAL ESPECIFICA
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P SN, Cadigo §02.01.01.P04
mugued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021

Vamaos par mds! Fecha 01/07/2021

NOMBRE DEL - - -

PROCEDIMIENTO 4. Procedimiento de seleccion por Subasta Inversa Electronica

DUENO DEL . - I

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

OBJETIVODEL | Es abastecer de bienes, servicios y obras de manera oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para
PROCEDIMIENTO la satisfaccion de una finalidad pablica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de

San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 $02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 S02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
cODIGO DEL S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESOQ NIVEL 2 o PROCESQ NIVEL 2 DE SELECCION)
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Requerimiento del Area Usuaria. * Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
]
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la . .
1 ! documentacion del 4rea wusuaria al 10 Ugf::o?gé‘g%?rﬁ;y Secretaria
Subgerente.
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante la Secretaria. 480 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar la Unidad de Logistica y -
3 documentacion. 120 Control Patrimonial Especialista
De corresponder alguna observacion, se . .
4 !deriva al area usuaria para absolver las 480 Ug?:&f;:ﬁ%sg:ﬁgly Especialista Memorando/Informe
consultas u observaciones.
Recepcionar, evaluar y remitir informacion . -
5 | sollcitada. 950 Organof/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar Ia Unidad de Logistica y .
) documentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica y -
7 mercado. =0 Control Patrimonial Especiaiista
Recepcionar, evaluar e invitar a cotiazar a N
8 | personas naturales o juridicas del rubro. 2400 Proveedor Cotizacidn
Elaborar informe de indagacion de mercado,
solicitar la validacion de cotizacion al area . -
9 (usuaria y dervar a la Oficina de 960 Ugf:;o?géﬁ.gfg:ﬁ;y Especialista Informe
Administracion y Finanzas la solicitud de
certificacion de crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . S " Solicitud de Certificacion
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 20 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivario a Unidad . N Certificacion de crédito
" de Logistica y Control Patrimonial. - Offcina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento esta incluido en
el Plan Anual de Contrataciones. En caso no Unidad de Logistica y -
12| este incluido, solicitar su inclusion al PAC a la 480 Control Patrimonial Especialista Informe
QOficina de Administracion y Finanzas.
Aprobar la inclusion al PAC mediante . L . . .
13 Rz S olucr:i ‘.ma de Gerencia. 1440 Oficina de Administracion y Finanzas Resolucion de Gerencia
Se solicita la aprobacion del expediente de . o
14 | contratacion a Oficina de Administracion y 60 Ugldat(rio(ligL;glsthaly Subgerente Informe y formato
Finanzas. ontrol Patrimonia
Aprobar el Expediente de Contratacion
DE Sgppd mediante Formato N° 1-A (Solicitud y 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
\t;\‘: o Aprobaci6n de Expediente de Contratacion).
NA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
e
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Se solicita al 4rea usuaria la propuesta del Unidad de Logistica y

i comité de seleccion. 60 Control Patrimonial Subgerente Memorando/Informe
Recepcionar, evaluar y remitir la propuesta . L .

17| del comite e seleccion, 480 Organo/Unidad organica
Se solicita la aprobacion de Designacion de = -

18 [ Comitt mediante Fomato N° 1-B 30 bgg’:&?g:;%fg:ﬁ:ly Subgerente Informe
{Designacicn de Comité de Seleccion).

19 églrg:;gn‘? Designacién del Comité de 480 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
Notificar a los miembros del Comit¢ su Unidad de Logistica y -

20| Sesignacién. 60 Contro Patrimonial Especialista Formato
Acta de instalacion, proyecto de elaboracién

91 | de bases y se solicta mediante informe y | o) Comité de Seleccion Bases estandar

formato la aprobacion de las bases dirigido a
ia Oficina de Administracién y Finanzas.
Aprobar Ias bases mediante Formato N° 2-A
22 | (Solicitud y Aprobacion de Bases o Solicitud 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
de Expresion de Intereses).
Recepcionar la aprobacion de las bases para
23 | continuar con la convocatoria  del 120 Comité de Seleccion
procedimiento de seleccion.
24 Convocatcria, Registro de Participantes,
Registro y Presentacion de Propuesta
Apertura de Ofertas y el periodo de Lances y _—
25 | Otorgamiento de la yBuena Pro (atraves del 480 Comité de Seleccion £ Alcta de Admisior,
SEACE) valuacion, Calificacion
Consentimiento de la Buena Pro (entrega de
26 | expediente a la Unidad de Logistica y Controf 2400 Conmité de Seleccion Formato OSCE
Patrimonial).
Consentimiento de la Buena Pro (salvo que el
27 | valor estimado corresponde a una icitacion 3840 Comité de Seleccion
Publica o Cencurso Plblico).

3840 Comité de Seleccion Formato OSCE

D i B
29 ;S)ruos:’cerg)dii)c‘;n del contrato por parte del 960 Erovesdor
30 | Visacion del contrato (previa revision) 120 Ug?ﬁ?ﬁ%ﬁ.ﬁﬁ;y Subgerente
31 | Visacion cel centrato (previa revision) 180 Oficina de Asesoria Juridica
32 | Firmay suscribir el Contrata 60 Oficina de Administracion y Finanzas Contrato
En minutos: 29,155 min
En horas: 485.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 60.74 dias
En semanas: 12.15 semanas
En meses: 2.76 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de contratos suscritos. Suma del nimero de contratos suscritos
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)
Instalaciones (Oficina el Palacic Municipal)
Equipos (PCs, laptop e impresoras)
Sistemas Informaticos (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)
Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.
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M 5wy Cadigo $02.01.01.P05
riguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
.;!f’amos 3o tvIcES Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL - iy . .
PROCEDIMIENTO 5. Procedimiento de Seleccién por Comparacion de precios
DUENO DEL . - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL Es abastecer de bienes, servicios y obras de manera opartuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para
la satisfaccion de una finalidad publica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de
PROCEDIMIENTO San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
N L ICAY CON A
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
g BIENES, SER
PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE S, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL $02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Requerimiento del Area Usuaria. * Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar Ia . -
1 | documentacion del 4&rea usuaria al 10 Ug'g:t?o?g:g' .?r':f:ﬁ:ly Secrefaria
Subgerente.
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante la Secretaria. = Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar |a Unidad de Logistica y -
3 documentacion. 120 Control Patrimonial Especialista
De corresponder alguna ohservacién, se . .
4 |derva al &rea usuaria para absolver las 480 Unidad de Log Sticaly Especialista Memorando/Informe
: Control Patrimonial
consulas u observaciones.
Recepcionar, evaluar y remitir informacion ) -
5 | solicitada. 960 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Logistica y :
6 documentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica y i
! mercado. %60 Control Patrimonial Especialista
Recepcionar, evaiuar e invitar a cotiazar a N
8 personas naturales o juridicas del rubro. 2400 FIONSeTor Cotizacion
Elaborar informe de indagacion de mercado,
solicitar la validacion de cotizacion al area ) .
9 |usuaria y dervar a la Oficina de 960 Ugf;fﬁ;ﬁ%ﬂ:ﬁ;y Especialista Informe
Administracion y Finanzas la solicitud de
certificacion de crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion ) o ) Solicitud de Certificacion
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 20 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Unidad ! . Certificacion de crédito
11 de Logistica y Control Patrimonial. 2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento esta incluido en
el Plan Anual de Contrataciones. En ¢aso no Unidad de Logistica y -
. este incluido, solicitar su inclusion al PAC a la 450 Control Patrimonial Espechalista Informe
Oficina de Administracion y Finanzas.
Aprobar el Expediente de Contratacion
13 | mediante Formato N° 1-A (Solicitud y 720 Oficina de Administracion y Finanzas Formato
Aprobacion de Expediente de Confratacion).
Acta de instalacion, proyecto de elaboracion Unidad de Logistica y \
14 de bases por el OEC 480 Control Patrimonial Subgerente Bases estandar
' . Unidad de Logistica y
15 | Convocatoria 60 Control Patrimonial Subgerente Formatos del OSCE /
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16 | Otorgamientc de la Buena Pro. 480 Ugif;foﬁ:ﬁ%ﬁgﬁ Subgerente Evaﬁ:c;tgti)c'zrz,égﬁ:fgbn y
17 Sx",i’:iiﬂ?é'i”fé’ Undag, Silﬁﬁ.éﬁmﬁﬁﬁ 2400 Ugg’:t‘r’o‘l";:;ﬁ]‘jgly Subgerente Formato OSCE
Pafrimonial).
e il I o
9| o O G T B[ | U L
2 y:tgﬁti:;?; de la Orden de Compra / Orden 10 Ugi?::o ?g:t?iﬂzt:\ci;y Especialista
Derivar la Crden de Compra al Almacen . v )
21 |Detlar i Ot do Sonico al Aoa de| o |Unkaideloniny| - Arabtode | Oren o Compa O
En minutos: 13,500 min
En horas: 225.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 28.13 dias
En semanas: 9.63 semanas
En meses: 1.28 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nimero de Orden de Servicio. Suma del nimero de Ordenes de Servicio
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)
Instaiaciones (Oficina el Palacio Municipal)
Equipos (PCs, laptcp e impresoras)
Sistemas Informaticos (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)
Materiales (Lapiceros, papel bond y tner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
nscuca. MUN;FI"AL!DA!‘ ms*"'fxl DE 54N HGUEL
JRIMCNIAL
cuasomaoopoR: | UNDADOELOGSTIGAYCONTROL | e .
LUIS ARNTANGO SANCHEZ SILVA
REVISADO POR: OF'C'N’;,QESPULF‘,\S%‘TN(';ENTO Y
F UCARCAJA
Vv
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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NOMBRE DEL - 5 . ,
PROCEDIMIENTO | 6. Procedimiento de Seleccion por Convenio Marco (Per(i Compras)
DUENO DEL . ) A
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimoniat
OBJETIVO DEL | Es abastecer de bienes de manera oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para la satisfaccion de
PROCEDIMIENTO : una finalidad piblica en busca de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Distrito de San Miguel.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Requerimiento del Area Usuaria. » Especificaciones Técnicas
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° r

N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar |la . -

1 | documentacion del 4&rea usuaria &l 10 ng’:&%;&%‘rﬁgly Secretaria
Subgerente.
Revisar, hacer el proveido para el Analista en Unidad de Logistica y

‘ Compras mediante la Secretaria. 480 Control Patrimonial Subgerente

3 Recepcionar, revisar y evaluar la 120 Unidad de Logistica y Analista en
documentacion. Control Patrimonial Compras.

De corresponder alguna observacion, se . - )

4 |derva al &rea usuaria para absolver las 480 Ugf:&fﬁéﬁﬂ,?nﬁy A&a’:lr?tarazn Memorando/informe
consultas u observaciones. P
Recepcionar, evaluar y remitir informacion . -

5 | solicitada. 960 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar |la Unidad de Logistica y )

8 documentacion al Analista en Compras. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar, revision e ingresar al cotizador

7 de Peru Compras (valor estimado), y solicitar 480 Unidad de Logistica y Analista en Inf
ia Certificacion de Credito Presupuestaiic a ia Coniroi Pafrimoniai Compras fniome
Oficina de Administracion y Finanzas
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . L . Solicitud de Certificacion

8 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, . Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Oficina " ) Certificacion de Credito

; de Administracion y Finanzas. e Offcina de Pianearmiento y Presupuesto Presupuestario
Remite la CCP a la Unidad de Logistica y . = .

10 Control Patrimenial 480 Oficina de Administracion y Finanzas
Recepcionar,  registrar,  derivar |a . .

11 | documentacion al Subgerente y con Proveido 480 Ugf;(:ofg:t?r:gﬁgly Secretaria
remite al Analista en Compras.

Recibir, revision y tramitar la solicitud de . - )
— it ] A Unidad de Logistica y Analista en

12 I(;Og?:rct:m' asimismo elegir el menor precio de 1440 Control Patrimanial Compras
Seleccionar al proveedor de mejor precio y/o
oolor de la oemafonzaclon.para generar la Unidad de Logistica y Analista en Orden de Compra - Peru

13 | orden de compra en el sistema de Peru 960 Control Patrimonial Comoras c
Compras (Compromiso anual y mensual - pras. ompras
SIAF)

14 Gerar la Orden de Compra en el ADMINCOM 30 Unidad de Logistica y Analista en Orden de Compra -
{Compromiso anual y mensual - SIAF) Control Patrimonial Compras. ADMINCOM
Generar Informe de sustento de la 30 Unidad de Logistica y Analista en Inf
contratacion por Paru Compras Control Patrimonial Compras. niorme

&
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16 | Firma de la Orden de Compra 15 Ug?;gofg;ongrfgﬁg’y Subgerente Orden de Compra
17 Publicar fa Orden de Compra en el sistema de 30 Unidad de Logistiqa y Analista en
Peru Compras Control Patrimonial Compras
A I = e B
En minutos: 7,460 min
En horas: 124.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 15.54 dias
En semanas: 3.11 semanas
En meses: 0.71 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Order de Compra Suma del niimero de Ordenes de Compra
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos {Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)
Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal)
Equipos (PCs, laptop e impresoras)
Sistemas Informaticos (Sistema de PERU COMPRAS, SIAF y GSIP-ADMINCON.)
Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

/*%m. san MUNiC ,PAUDAD

lsﬁgml. DE SAN M:GuEL

. mlguel UNIDAD DE Log
| UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL L T PATRIMONAL
ELABORADO POR: PATRIMONIAL
[l Ry
/ M AN
SU ' GEREN?HEZ s’LVA
ALIDAEFDISTRITAL DE SAN MIGUEL
O Y PRESUPUESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: i

IDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

DE ADMJNISTRACION ¥ FINANZAS

\STIAN ELIAS PACHECO
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APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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o, sari Codigo | S02.01.01.P07
misuel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 010772021
2233?5“32&1.0 7. Elaboracién, Inclusién y Exclusion del Plan Anual de Contrataciones
gggggD[:hﬁll-ENTO Subgerente de (a Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL Es un instrumento de gestion, que permite ptanificar, ejecutar y evaluar las contrataciones de bienes, servicios y obras,
PROCEDIMIENTO el cual se articula con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional de la Entidad; y que seran
convocadas por la Entidad durante el afio en curso.
ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL ! .
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PBOCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL S02.01.01 NOMBRE DEL GESTION DE COMPRAS MAYORES A 8UITS (PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 DE SELECCION)

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Requerimiento del Area Usuaria.

» Cuadro de Necesidades de las Areas Usuarias

+ Especificaciones Técnicas y/o Témminos de Referencia.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
]
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la . -
1 | documentacion del 4&rea usuara al 10 Ug?ﬁ%ﬁ:&ﬁ:ﬁ;y Secretaria
Subgerente,
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Loglstica y
2 Especialista mediante la Secretaria. 480 Control Patrimanial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar |la Unidad de Logistica y -
. documentacidn. 120 Control Patrimonial Especiaista
De corresponder alguna observacion, se ) .
4 | deriva al &rea usuaria para absolver las 480 Ugmfo?g:g%s;my Espegcialista Memorando/Informe
consultas u observaciones.
5 sR;cic?g:gnar, evaluar y remitir informacion 960 OrganofUnidad organica
Recepcionar, registrar y derivar Ia Unidad de Logistica y ,
6 documentacion al Especialista. 15 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar ejecutar indagacion de Unidad de Logistica .
’ mercg:o e “ 2400 Control Patri?nenia!y Especialista
Recepcionar, evaluar e invitar a cotiazar a .
8 | personas naturales o juridicas def rubro. 2400 Proveedor Cotizacion
Elaborar informe de indagacién de mercado,
solicitar la validacion de cotizacion al area . -
9 |usuarla y dervar a la Oficina de 960 Ugg;?g?g:&gﬁﬁgly Especialista Informe
Administracion y Finanzas la solicitud de
certificacion de crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . N ] Solicitud de Certificacion
10 ala Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 1200 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivario a Unidad . . Certificacion de crédito
" de Logistica y Control Patrimonial. 1200 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Verificar que el requerimiento esta incluido en
el Plan Anual de Contrataciones. En caso no Unidad de Logistica y .
12| este incluido, solicitar su inclusién al PAC a la 480 Control Patrimonial Especialista Informe
Oficina de Administracién y Finanzas.
13 ngl’j;i 6'|1a de"(];c;lrj'::::ri]a al PAC  mediante 960 Oficina de Administracién y Finanzas Resolucion de Gerencia
Recepcionar, revisar, y derivar la Resolucion Unidad de Logistica y -
4 al Especialista para registra en el SEAGE 60 Control Patrimonial Especialista
, En minutos: 11,725 min
DURACION TOTAL
En horas: 195.42 horas
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de independencia”

En dias habiles: 24.43 dias

En semanas: 4.89 semanas

En meses: 1.11 meses
INDICADOR

Nombre Formula
Numero de Resoluciones de Gerencia Suma del ndmero de Resoluciones de Gerencia
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)

Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informaticos (SEACE, SIAF y GSIP-ADMINCON.)

Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Confrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

ELABORADO POR: PATRIMONIAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MAPRO MDSM

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

ANA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

R — san Cédigo | $02.01.02.P01

miguet... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por mds! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 8. Compra Directa (menores o iguales a 8 UITS)
DUENO DEL . - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL o . .
PROCEDIMIENTO Adquisicion de bienes y servicios menores a 8 UITS

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 §02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $02.01.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE COMPRAS MENORES O IGUALES A 8UITS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Requerimiento del Area Usuaria, * Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y dervar |la . e

1 | documentacion del area usuaria al 10 Ugg;fofg;t?n;sgﬁgly Secretaria
Subgerente.

Revisar, hacer el proveido para el Analista de Unidad de Logistica y

2 Contrataciones mediante la Secretaria. 480 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar la
documentacion de acuerdo a lo establecido . . .

3 | en los Terminos de Refersncia y dentro del 15 Ugm?ofle,:&?‘:s;:ﬁgly Cg::?a"titgig:es
Marco de la Ley de Contrataciones del
Estado.

De corresponder, alguna observacion de . " -

4 | incumplimiento se deriva al 4rea usuaria para 480 Ug:;’ri?o?;:t??nllﬂﬁgly c::t?:tsat:ig: as Memorando/Informe
absolver las consultas u observaciones.

Recepcionar, evaluar y remitir informacion . -

514 ;i citg((:i ar]a uar y ! 480 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Logistica y .

6 documentacién a! Analista de Conirataciones 15 Control Patrimoniai Secretaria
Recepcionar, indagacion de mercado y Unidad de Logistica y Analista de )

7| solicitar la cotizacion al proveedar. &0 Control Patrimonial | Contrataciones Formato de Admincon
Recepcionar, evaluar y remitir informacion

8 |solicitada ({cofizacion de la propuesta 960 Proveedor Cotizacion
economica). .

g g&gﬂg‘;’ﬁ S :g';%‘:; ] E'!aA dﬁﬁ".fﬁiﬁiﬁﬁ " Unidad de Logisticay |  Analistade | Solcitud de Certficacion
y Finanzas. Control Patrimonial Contrataciones Presupuesto
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . L ] Solicitud de Certificacion

10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 480 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Unidad . . Certificacion de crédito

11 de Logistica y Control Patrimonial. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
Recepcionar la certificacion, emitir la Orden . " )

12 | de Servicio y el Compromiso Anual y Mensuat 15 Ugf;?;g;giﬂﬂﬁgly C:nrlzltsatgig:es OrdenSde (;qmpra 0
(SIAF) y derivario al Subgerente. enicio

13 | Revisar y firmar la Orden de Servicio. 240 Ucr)‘gj:t(rjo(lj: :torigr:nsotx;:ly Subgerente

14 Notificar al proveedor la Orden de Servicio 10 Unidad de Logistica y Analista de c Electroni
para la firmar y entrega. Control Patrimonial | Contrataciones omeo Electronico

: En minutos: 3,740 min
G URACION TOTAL
> En horas: 62.33 horas
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

En dias habiles: 7.79 dias
En semanas: 1.56 semanas
En meses: 0.35 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Namero de Ordenes de Servicio y Ordenes de Compraen  Suma del nimero de Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra
el mes en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos {Secretaria, Tecnico de Conrataciones y Subgerente)

Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informatices (SIAF y GSIP-ADMINCON)

Materiales (Lapiceros, papel bond y téner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

ELABORADO POR: PATR|MON|AL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO RN sovdibn. 7

CINTYA M{LAGRO:
GERENTE

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

B e . s e e

ORCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 876



MUKICIPALIDAD DiSTRITAL DE BAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

%

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

g, san Codigo | $02.01.02.P02
miguel = FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
s e, Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL - - . o
PROCEDIMIENTO 9. Adquisicién de servicios municipales (luz, telefonia, intemet, etc)
DUENO DEL . . N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL . N . I ; .
PROCEDIMIENTO Contratacion de Suministros: Electrico; Agua Potable y Alcantariliado; altas de lineas telefonicas.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $02.01.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE COMPRAS MENORES O IGUALES A 8uITS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Requerimiento del Area Usuaria. * Memoria descriptiva para suministro de agua potable y alcantarillado
» Términos ce Referencia. * Planos de ubicacion del suministro a instalar

* Cuadro de cargas en caso de suministro electrico

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la . L
1 | documentacion del 4&rea usuaria al 10 Ugo'd:tfof'i:&gnﬂﬁgly Secretaria
Subgerente.
Revisar, hacer el proveido para el Unidad de Logistica y
2 Especialista mediante Ia Secretaria. ie8 Control Patrimonial Subgerente
3 Recepcionar, revisar y evaluar Ila 60 Unidad de Logistica y Auxiliar
documentacion. Control Patrimonial Administrativo
De commesponder alguna observacion, se . . =
4 |deriva al area usuaria para absolver las 60 Ugfﬁfofggﬁgﬁﬁ;y A drﬁi#;htgtivo Memorando/Informe
consultas u observaciones.
Recepcionar, evaluar y remitir informacion . .
5 | solicitada. 480 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y dervar la Unidad de Logistica y .
6 documentacion al Especialista. 50 Control Patrimonial Secretaria
Recepcionar y ejecutar indagacion de Unidad de Logistica v E T
7 mercado, y validacion del area usuaria. 2400 Control Patrimonial Especialista
Elaborar informe de indagacion de mercado y
derivar a la Oficina de Administracion y Unidad de Logistica y -
8 | Finanzas Ia solicitud de certficacion de &l Control Patrimonial Especialista Informe
crédito presupuestario.
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . e . Solicitud de Certificacion
9 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 480 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivarlo a Unidad . ) Centificacion de crédito
10 de Logistica y Control Patrimonial, 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto presupuestario
- L. Oficina de -
Suscripcion del confrato de adhesion por Lo Auxiliar
1 parte del represente legal de la Municipalidad. 180 Adngir;l:;r::;on y Administrativo Correo
. - . Unidad de Logistica y Auxiliar
12 | Emitir Orden de Servicio y comrpromiso 40 Control Patrimonial Administrativo
13 | Emision de factura 480 Proveedor
14 | Remitir a fase de Devengado (Contabilidad) 15 Oficina de Asesoria Juridica
En minutos: 5,255 min
En horas: 87.58 horas
DURACION TOTAL —
En dias habiles: 10.95 dias
En semanas: 2.19 semanas

oot
.r
.e :
et
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MUNICIPAUIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

En meses: 0.50 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de Ordsnes de Servcio en el afio Suma del nimero de Ordenes de Servcio
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Especialista, Abogada y Subgerente)

Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal)

Equipos (PCs, iaptop e impresoras)

Sistemas Informéticos (SIAF y GSIP-ADMINCON.)

Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificaciones.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

ELABORADO POR: PATRIMONIAL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRE e

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

»
sRbaRpppapEa pagss@ssususngensuny esussmens

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

. sar} Codigo $02.01.02.P03
MIBLIE. ... FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamaos por mds! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO 10. Proceso de locadores de servicios (terceros)
DUENO DEL . - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL | Es parte del objeto que se obliga la ejecucion de prestacion con el fin de cumplir las metas previstas a favor de Ia
PROCEDIMIENTOQ | Entidad
ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&% ODE"]VEL o | s ggggggonﬁbﬂ 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
ggg&%giﬁva 9 §02.01.02 gnogggsEoDE:\-/EL 2 GESTION DE COMPRAS MENORES O IGUALES A 8UITS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Requerimiento del Area Usuaria. * Curriculum Vitae Documentado * RNP y Consulta RUC
* Términos de Referencia. * Copia de DNI * Qtros.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registar y derivar la . .
1 [documentacior del area usuaria al 20 Ugg’:&?ﬁ;ﬁﬂzﬁgly Secretaria
Subgerente.
Revisar, iacer ei proveido para el Tecnico de Unidad de Logistica y
2 Contrataciones mediante la Secretaria. 480 Control Patrimonial Subgerente
Recepcionar, revisar y evaluar |la
documentacion de acuerdo a lo establecido . - .
3 | en los Termincs de Refersncia y dentro del 15 Ugf:&?g;&?ﬁﬁgly C;ﬁfgggig:es
Marco de” la Ley de Contrataciones del
Estado.
De corresponder, alguna observacion de | . o .
4 | incumplimiento se deriva al &rea usuaria para 480 Ug?:&?ﬁ:&ﬁﬁ;y C ()Tr?tfgtlggig: es Memorando/Informe
absolver las consuitas u observaciones. .
5 Ejﬁmgnar, evaluar y remitir informacion 480 Organo/Unidad organica
Recepcionar, registrar y derivar la Unidad de Logistica y .
6 documentacién &l Tecnico de Contrataciones il Control Patrimoniai Secretaria
Recepcionar, indagacion de mercado y Unidad de Logistica y Tecnico de .
7| solcitar I cotizacion al proveedor. 480 Control Patrimonial | Contrataciones Formato de Admincon
Recepcionar, evaluar y remitir informacion
8§ | solicitada (cotizacion de la propuesta 480 Proveedor Cotizacion
economica).
Recepcionar y solicitar la certificacion ) . . - T
. . AR Unidad de Logistica y Tecnico de Solicitud de Certificacion
: 5?:;‘::‘;?”3 ala Oficina de Administracion 15 Control Patrimonial Contrataciones Presupuesto
Recepcionar, revisar y solicitar la certificacion . - ] Solicitud de Certificacion
10 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 480 Oficina de Administracion y Finanzas Crédito Presupuestario
Certificar el presupuesto y derivario a Unidad . . Certificacion de crédito
1 de Loglstica y Control Patrimonial. 480 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Dresupuestario
Recepcionar la certificacién, emitir la Orden . - .
12 | de Servicio y el Compromiso Anual y Mensual 10 Ugmfo?g:g?,ﬁsc}:ﬁ;y C;—rﬁgtlggigr?es Orden de Servicio
(SIAF) y derivarlo al Subgerente.
. i - Unidad de Logistica y
13 [ Revisary firmar la Orden de Servicio. 15 Control Patrimonial Subgerente
14 Notificar al preveedor la Orden de Servicio 10 Unidad de Logistica y Tecnico de
para la firmar y entrega. Control Pafrimonial Contrataciones
. En minutos: 3,475 min
SR 4 SZDURACION TOTAL
§ VB | 8 En horas: 57.92 horas

F
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de independencia”

En dias habiles: 7.24 dias

En semanas: 1.45 semanas

En meses: 0.33 meses
INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de Ordenes de Servicio en el mes. Suma del nimero de Ordenes de Servicio
RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones {Oficina el Palacio Municipal)
Equipos (PCs, laptop e impresoras)
Sistemas Informéticos (SIAF y GSIP-ADMINCON)

Recursos Humanos (Secretaria, Tecnico de Contrataciones y Subgerente)

Materiales (Lapiceros, papel bond y téner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones det Estado y su Reglamento y sus modificaciones.

FIRMAY SELLO

MUk STt a0
A 520
riguel

CONTIGO O\ Topo

LIS ARMMIDO SANCHEZ 3ILVA

MUNICIPALIDAD DISTAAL DE SAN MIBUEL
UNIDAD DE LOGISTi

PATRIMCNIAL

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

/B)E GERENTE

CINTYA MILAGROS MEDINAPAUCARCAJA

UNIDAD DE ORGANIZACION
| UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL
ELABORADO POR: PATRIMONIAL
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRECUIEETo
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D DISTRITAL DE SN
DE ADMINISTRACION rFmANg}\JsEL

L BLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM
\

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

: saerg Cédigo 502.01.03.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
e Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL ) -
PROCEDIMIENTO 11. Proceso de alta de bienes patrimoniales
DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

OBJETIVO DEL | Controlar los bienes del Activo fiio y bienes no depreciables, que adquiere el Municipio durante el afio, considerados en
PROCEDIMIENTO | el Catalogo de Bienes Muebles del Estado

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL ' NOMBRE DEL )

PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 1 $02.01 PROCESO NIVEL 1 ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
cODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 S02.01.02 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE COMPRAS MENORES OIGUALES A 8UITS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Requerimientos de servicios » Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNB
N TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Ingreso de Bienes adquiridos por las . ) .
1| diferentes Unidades orgénicas de la MDSM al 30 Ugf:&f;:gg:ﬂg;’ Analisa de
Almacén de la ULCP.
Verificacion de los Bienes ingresados, ) . . )
2 | canateristicas, efc. Elaboracion de Pedido| 480 Ugg’:tfo‘l’;:t‘:%ﬂﬁgly Araita de Peg"’l.‘(’jcg"gg’ggi"te
Comprobante Salida-PECOSA alida-

Remite copia de los documentos que acredita
adquisicion: Orden de Compra, guia, factura,

- b Analista de Informe de Almacén
pecosa, efc., do Igs bienes adqumdqs al Area Unidad de Logisticay | Almacen / Técnico |  dirigido a la Unidad de
3 | Control Patrimonial. Solo de los bienes del 480 bl S f
A . ; Control Patrimonial | Administrativo en Logsitca y Control
Activo fijo y no depreciables considerados Control Patrimonial Patrimonial
dentro del Catalogo Nacionai de Bienes del alrimonia
Estado-CNB.
Verifica la informacion remitida por el
Almacén,si el bien esta considerado dentro
del Cataloge Nacional de Bienes, se Asigna : . Técnico
4 | Codigo SBN al hien, se verifica carictarigticas 60 Ugf;?o?g;;%s;ﬁgly Administrativo en
del bien segin los documentos fuentes, se Control Patrimonial

verifica a que cuenta contable pertenece,
ingresa al inventario de bienes de la MDSM.

. ) . - Técnico
5 R.eglstro en SINAB!P WEB. en el Margesi de 30 Unidad de Lo_g lstha Y| Administrativo en
Bienes de la Municipalidad Control Patrimonial Control Patrimonial
Elabora Cargo Personal por asignacion de Tecnico
6 bienes en uso, indicando las caracteristicas 60 Unidad de Logistica y Administrativo en Asignacion del Bien a la
principales del bien y remite al Subgerente de Control Patrimonial Contro! Patrimonial Unidad Solciitante
Control Patrimonial
En minutos: 1,140 min
En horas: 19.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.38 dias
En semanas: 0.48 semanas
En meses: 0.11 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Fgopeso de alta de bienes de activo fijo

Suma de Bienes ingresados a la Entidad

sCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO PAGINA 491



MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Tecnico Administrativo de control patrimonial, asistente administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal y almacén)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informéticos (No hay software especializado)

Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 29151-SBN.

Directiva N® 01-2015-SBN.

Reglamento de Organizacion y Funciones MDSM

Resolucion N° 601-2015/SBN-DNR (09-04-2015) Decimosexto Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
S car WUNCIPALIDAD
L] UPA02E G
_ UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL
SLEEORAD0FOR PATRMONIAL | ..., s S
LUIS ABIANDO SANCHEZ 3iLva
IPAI/DAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
| g.ﬁ'.ﬁ;\ : RESUPUESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ;
REVISADO POR: PRESUPLESTS : N
DINAIPAUCARCAJA
= AU4DAD DISTRITAL D S MiGUEL
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | osofirono E ADMIRISTRACION ¥ FINANZAS
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ERENTE GHECO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

“

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

g, sar} Cadigo $02.01.03.P02
L TTBUSE FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL . . -
PROCEDIMIENTO 12. Proceso de baja de bienes patrimoniales
DUENO DEL . - N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVODEL | Controlar los bienes del Activo fijo y bienes no depreciables, que dara de baja patrimonial la Municipalidad Distrital de
PROCEDIMIENTQ | San Miguel, por las diferentes causales segun la noramtiva vigente.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 $02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %% | procESONIVEL1 | CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 502.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*Requerimientos de servicios » Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNB
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Inspecciona, identifica, verifica los bienes que
se darén de baja, los que son resultados del . - Apoyo
1| Informa del Inventaro de bienes factibles de |  4g00 | Unidad doLoisteay | iy o ;
baja, que resulta de la toma de inventario al Control Patrimonial
ejercicio del afio anterior.
Elabora informe Tecnico conteniendo: . -
2 Relacion de bienes, detalle técnico y valores, 80 Unidad de Logistica y A dm;?;?;ﬁ, oen ér;f:rlme.y Proyerlztobdg
identificacion de la causal sustento de la Control Patrimonial | ot 0 uz?r?mparg Ia a3
causal, y elabora proyecto de resolucion. patrimonia
Analiza, evalua informe técnico y proyecto de Unidad de Logistica y )
3 resolucion 30 Control Patrimonal Subgerente Firma de Informe
Firma Resolucion Gerencial que autoriza la
baja de los bienes, bajo la causal donde Resolucion Gerencial
4 | autorice la venta por subasta publica, venta 30 Gerente de Administracion y Finanzas aprobando la baja
directa, donacion u ofros y deriva a la patrimonial
Subgerencia de Control Patrimonial
. . : unidad de Logistica y . Resolucion de Baja de
5 | Recepcion de Resolucion 60 Control Patrimanial Secretaria Bienes
Toma conocimiento de la aprobacion de la ) .
6 | baja de bienes, lleva a cabo las acciones 60 Ugf:ﬁg?g:&%ﬂﬁ:ly Subgerente
correspondientes que le son encomendadas.
Unidad de Logistica Tecnico
7 | Registra en SINABIP WEB 30 e Patrigmonialy Administrativo en
Control Patrimonial
Técnico
Elabora Informe para la exclusion de los ) - Administrativo en ; .
8 |bienes dados de baja de los estados 60 Ug"’;‘r’o‘l’g:t‘:ig's“‘?aly Control e M 216 Unkisd
financieros. 0 monia Patrimonial) / e Contabilidad
Subgerente
En minutos: 5,130 min
En horas: 85.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.69 dias
En semanas: 2.14 semanas
En meses: 0.49 meses

\STRITA
}.“ \, omo 05‘;-
,5{3\ ICADOR

g’g
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Nombre Férmula
Proceso de baja de bienes patrimoniales Suma de Bienes dados de baja de la Entidad
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Tecnico Administrativo de control patrimonial, asistente administrativo y Subgerente)
Instalaciones {Oficina el Palacio Municipal y almacén)

Equipos (PCs, laptop e impresoras)

Sistemas Informéticos (No hay software especializado)

Materiales (Lapiceros, bapel bond y toner, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 29151-SBN.

Directiva N° 01-2015-SBN.

Reglamento de Organizacion y Funciones MDSM

Resolucion N° 001-2015/SBN-DNR (09-04-2015) Decimosexto Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

ANDO SANCHEZ SiLVA
SUB GERENTE
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTE

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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NUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIA DE LIMA

MAPRO MDSM

%

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

e . san Codigo | 502.01.03.P03
migue o FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVamos por mds! Fecha 01/07/2021
ggggEIEIIIzIEELNTO 13. Proceso de Inventario fisico de bienes muebles
gggggnﬁ-smo Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL | Controlar los bienes del Activo fijoy bienes no depreciables, que adquiere el Municipio y verificar su existencia, estado
PROCEDIMIENTO | de operatividad.
ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&% OD%VEL 0 802 ggggg:onﬁbﬂ 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %292 | procEsONIVEL1 | CONTROL PATRIMONIAL
ggg&%gﬂiv& 2 $02.02.01 ggggg:onﬁ:\-[ﬂ 2 GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*Requerimientos de servicios » Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNB
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
0
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Emision de requerirmiento para la . - Técnico Requerirmiento de Bienes
1 | contratacion de empresa que realizara la 30 Uggfi%?g:ﬁgﬂ%ly Administrativo de | y Servicios y Términos de
Toma de Inventario Control Patrimonial referencia
2 Raeuerimiento se ingresa en recepcion de la 10 Unidad de Logistica y Secretaria
Unidad de Logistica y Control Patrimonial Control Patrimonial
. . . . . - V°B® Reguerimiento de
Revisa, analiza y visa el requerimiento y Unidad de Logistica y ” o
3 : . 30 iy Subgerente Bienes y Servicios y
terminos de referencia Control Patrimonial Términos de referencia
4 ::?n:ﬁg:fgr; ysii::r?z‘;as a ka Oficina de 20 Oficina de Administracion y Finanzas
Revisa, analiza y visa el requerimiento y . PP . V°B® Requerimiento de
5 {Bemifios.de. BieTencia 30 Oficina de Administracion y Finanzas Bienes y Servicios
6 | Deriva requerimiento aprobado 10 Oficina de Administracion y Finanzas
7 Rqeuerimiento se ingresa en recepcion de la 10 Unidad de Loglstica y Secretaria
Unidad de Logistica y Control Patrimonial Control Patrimonial '
o 1Deriva a Especialista para el Estudio de Unidad de Logistica v .
) Mercado 2 Control Pafrimonial Secretaria
| Especialista analiza, realiza estudio de : . L
9 | mercado y elabora documentos para la 14400 Unidad de Loglstha y Especlalls_ta en Contrato, Qfden de
realizacién del proceso de seleccion Control Patrimonial Contrataciones Servicio
10 L?(rnnrr?]aggn Inventario - levantamiento de 28800 Empresa ganadora del proceso seleccion
1 Suscripcion del Acta de Instalacion del Comité 60 Comité para la Toma de Inventario
para la Toma de Inventario designado con Resolucion Gerencial
e . " Unidad de Logistica y Control Patrimonial/ | Elaboracion de acta de
t2 | Goncllacion de a informacin resulante del | 4, Unidad de Contabilidad / Empresa Conciliacian Contable
ganadora del proceso seleccion Patrimonial
- o Comité para la Toma de Inventario Acta de Conciliacion
13 | Firma de Acta de Conciiiacion Contable 60 designado con Resolucion Gerencial Contable Patrimonial
Ingreso de Informe Final del inventario en
14 | recepcion de la Unidad de Logistica y Control 20 Empresa ganadora del proceso seleccion
Patrimonial
Técnico
15 Revision de Informe Final de Toma de 960 Unidad de Logisticay | Administrativo de
inventario Control Patimonial | Control Patrimonial
Ay - : _ [ Subgerente :
\Q\S’\VOBO 3 % Firma qe Acta de Cierre de Toma de 60 Comité para la Toma de Inventario Acta de Cierre de Toma
2} Inventario designado con Resolucién Gerencial de Inventario
g 2

2. CATMMEDMAPAICARCAI 2/
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ATUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRIOVINCLADE LIMA

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

17 | Conformidad para el tramite de pago 60 Ugi‘,’,?&?%:ﬁﬁﬂﬁ;y Subgerente Confonnir‘j):g;ramite de
En minutos: 46,020 min
En horas: 767.00 horas

DURACION TOTAL | En dias habiles: 95.88 dias

En semanas: 19.18 semanas
En meses: 4.36 meses

INDICADOR
Nombre Férmula

Proceso de Inventario fisico de bienes muebles Suma de blenes en buen ::ttz(rfoﬁaﬁesm de bienes para baja

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos {Tecnico Administrativo de control patrimonial, asistente administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Todas las instalaciones de la institucion)

Equipos (PCs, lapiop e impresoras)

Sistemas Informéticos (No hay software especializado)

Materiales (Lapiceros, papel bond y toner, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 29151-SBN.

Directiva N° 01-2015-SBN.

Reglamento de Organizacién y Funciones MDSM

Resolucion N° 001-2015/SBN-DNR (09-04-2015) Decimosexto Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
, VL1240 DE LOG .CAY ™
ELABORADO PoR: | UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL sfick o AL
' PATRIMONlAL ----------- "
Lugs ﬁ?“&'.ﬁ.v;;';"a‘é;";:'"'; .......... ;.,,_
/7‘)8, B GERenTe L SILVA
M NlCIPA{IDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
# QFICINA RESUPUESTO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPLESTO \,. AR
CINTYA MILAGROS MEDINA HAUCARCAJA
,.*L NCIPAKDAD GTSTRITAL DE SAN MIGUEL
wmlmgu 0 DMINISTRACION ¥ FINANZAS
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S dLdd
RAFAE AN ELIAS PACHECO
ERENTE
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MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
f A DE 14,
PROVINGI E LIMA MAPRO MDSM
e e EEEEEE————  ——— —— —————————— "

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

g san Codigo | 502.01.03.P04
P FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
fVameos por mds! Fecha 01/0772021
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO 14. Aseguramiento de los bienes inmuebles
DUENO DEL . - A
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL Garantizar el desarrollo de los servicios que ofrece la Municipalidad Distrital de San Miguel mediante el aseguramiento
PROCEDIMIENTO de sus Dienes muedies e inmuebies, activs y exisiencias en saivaguarda dei patrimonio de propiedad del estado,
conforme a ley ante un eventual catastrofe u ocurrencia.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $02.02 PROCESO NIVEL 1 CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL.
PROCESO NIVEL 2 502.02.01 PROCESO NIVEL 2 GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*Requerimientos de servicios * Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNB
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Emisién de requerirmiento y elaboracién de o - .

1 | los términos de referencia para la contratacion 20 Unidad de Logisticay | , . mL?s(:t?;%'(\)/o g Reéquelr |(m|en1tg de.Blengs
de la empresa prestadora de los sequros Control Patrimonial | S - o mon;I ¥ e“”°'°? y 1erminos ae
patimoniales reterencia
Se ingresa requerimeinto en recepcion de la ) -

2 |Unidad de la de Logistca y Control 20 Ugf:&?g;t?rfgﬁgly Secretaria
Patrimonial

. ) . . . . V°B® Requerimiento de
Revisa, anafiza y visa el requerimiento y Unidad de Logistica y . o
3 | terminos de referencia 30 Control Patrirmonial Subgerente Bienes y Servicios y
Términos de referencia
Se deriva a ka Oficina de Adiministracion y

4 |Finanzas el requerimiento de bienes y 20 Oficina de Administracion y Finanzas
servicios y términos de referencia
Revisa, analiza y visa el requerimiento y . . ] V°B® Requerimiento de

5 BmiioedBIeerencia 30 Oficina de Administracion y Finanzas Bienes y Servicios

& | Deriva requerimiento apigbado 10 Gilcina de Administracion y Finanzas
Rqeuerimiento  aprobado  ingresa en Unidad de Logisti

7 | recepcion de la Unidad de Logistica y Control 20 ogistica y Secretaria
Patrimonial Control Patrimonial
Deriva a Especialista para el Estudio de Unidad de Logistica y

8 | Mercado 2 Control Patrimonial Subgerente
Especialista analiza, realiza estudio de . . -,

9 |mercado y elabora documentos para la| 14400 Ugg‘:&ff,;"&%?{ﬁgly Efmgzzt:nzg C°"t";t°' Orden de
realizacion del proceso de seleccion envicio
Empresa oforga poliza a la entreda de Empresa ganadora del Proceso de .

10 | yigencia del contrato suscrito 480 Seleccion Poliza de Seguro

41 | Sequimeinto del Contrato y posible solucion | 1/ | Unidad de Logistica y Esg?;i"csige"
de controversias ( el contrato es por 1 afio) Control Patrimonial Contractual

. . Especialista en .
. Unidad de Logistica y N Conformidad para el

12 | Conformidad para los pagos 60 b Ejecucion .

Control Patrimonial Contractual tramite de pago
En minutos: 190,320 min
S \QURACION TOTAL En horas: 3,172.00 horas
K En dias habiles: 396.50 dias
(A
% En semanas: 79.30 semanas

DA ICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST(
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVING R WILY

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

j En meses: 18.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Aseguramiento d2 tienes muebles e inmuebles Suma e bienes en buen :;E(ri':)o\rl:a:iesta de bienes para baja

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Tecnico Administrativo de control patrimonial, asistente administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Cficina el Palacio Municipal y almacén)

Equipos (PCs, taptop e impresoras)

Sistemas Informaticos (No hay software especializado)

Materiales (Lapicsros, papel bond y toner, grapas)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 29151-SBN.

Directiva N® 01-2015-SBN.

Reglamento de Crganizacion y Funciones MDSM

Resolucion N° 001-2015/SBN-DNR (09-04-2015) Decimosexto Fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

ANDD SANCH ........ N
SuB GERENTE Ez Sikia
TRITAL DE SAN MIGUEL
’ f I JO, Y PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ,
REVISADO POR: PRESUPUESTO 4 .

<

CONTIGO £N TODD,

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

—-;
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NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
7 DI LA
FROVIIY MAPRO MDSM

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

’“‘*‘h—ﬂ? san Cédigo | $02.02.02.P01
b e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 01/07/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 15. Proceso de ingreso de bienes a almacén
DUENO DEL . o N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL . i, .
PROCEDIMIENTO Recepcionar los elementos que san adquiridos por Ia entidad, y llevar los stocks adecuados.
ARTICULACION CON PROCESOS
CcODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 802 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %% | procESONIVELY | CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVEL2 | 59292 | ppocEsoNvEL2 | GESTION DEALVACEN
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
' orden de compra * especificaciones técnicas del bien
* requerimientc del area usuaria * guia de remision » factura
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Ubicar la orden de compra para validar la 2 Unidad de Logistica y Analista de
recepcion Control Patrimonial almacén
. . Unidad de Logistica y Analista de
2 | Verificar los bienes que llegan al almacén 10 Control Patrimonial almacén
3 Constatar el bien segun las especificaciones 10 Unidad de Logistica y Analista de
tecnicas del requerimiento del area usuaria Control Patrimonial almacén
) \ . Unidad de Logistica y Analista de
4 1 Validar los datos de la guia de remision 1 Control Patrimonial almacén
5 Generar poliza por los bienes recepcionados 2 Unidad de Logistica y Analista de Poli
en el admincon Control Patrimonial almacén oliza
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 Férmula
% de pélizas generadas al mes Polizas generadas / Nro de ordenes
RECURSOS UTILIZADOS
- recurso humano (analista de almacén)
- instalaciones (almacen central)
- sistemas informéticos (gisp admincon)
- equipos (pc, celular, impresora)
- materiales (lapicero, papel bond, toner, sellos)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
salida de bienes del almacen
BASE LEGAL ESPECIFICA
“‘&\) LRgAé 04“% Reglamento de Organizacién y Funciones MDSM
%
THAL UEOMAPNICARCLA EFFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA ¥89
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LML
PROVICIADELIMA MAPRO MDSM

'“

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

) UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL
ELABORADO POR: PATRIMONIAL

. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

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

2 sat} Cédigo $02.02.02.P02
iguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 0100772021
NOMBRE DEL i . .
PROCEDIMIENTO 16. Proceso de salida de bienes del almacén
DUENO DEL . - A
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL A . . . - )
PROCEDIMIENTO Distribuir los bienes emstentcis en el almacén a las unidades organicas de la entidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 $02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %% | pRocESONIVEL1 | CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL2 | 5729202 | procEsoNIVEL2 | GESTIONDE ALMACEN
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* cargo de recepcion de area usuaria
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Ubicar el nimero de pdliza de la orden de 5 Unidad de Logistica y Analista de
compra del bien a despachar Control Patrimonial almacén
2 validar que exista stock disponible para su 5 Unidad de Logistica y Analista de
entrega. Control Patrimonial almacén
3 Elaboracion de un cargo provisional con la 9 Unidad de Logistica y Analista de C Provisional
firma del jefe del 4rea solicitante Control Patrimonial almacén argo Frovisiona
] . . Unidad de Loglstica y Analista de
4 | Realizar la ertrega del bien solicitado 5 Control Patrimonial almacén
5 Generar en el admincon el respectivo pedido 5 Unidad de Logistica y Analista de
de comprobante de salida Control Patrimonial almacén
Entrega al area solicitante el pedido de . ) ) )
6 | comprobante de salida generado en el 10 Uggafo?g;?rﬂﬁzly Agﬁg:t:ége Pegnjl% C‘;’Eg’g%‘i{‘te
sistema para su debida firma Ll
7 Coordinar con las areas usuarias la 1440 Unidad de Logistica y Analista de
devolucion de la pecosa firmada ' Control Patrimonial almacén
Coordinar la fima del subgerente unidad Unidad de Logistica y Analista de .
8 logistica de ia pecosa 480 Control Patrimonial | almacén PECOSA FIRMADA
En minutos: 1,952 min
En horas: 32.53 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 4,07 dias
En semanas: 0.81 semanas
En meses: 0.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
% de pecosas generadas al mes pecosas generadas / Nro de pdlizas
RECURSOS UTILIZADOS
- recurso humano (analista de almacén)
- Instalaciones (almacen central)
- sistemas informaticos (gisp admincon)
2 Lipos (pe, celular, impresora)
-4' riales (lapicero, papel bond, toner, sellos)

ACINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROUVINCIADE LEvA

MAPRO MDSM

%

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

ingreso de bienes a! aimacen

| BASE LEGAL ESPECIFICA
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et sar; Cadigo 502.03.01.P01
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
T e e Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL B ) .
PROCEDIMIENTO 17. Diagnostico por vehiculo ligero
DUENO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Maestranza
OBJETIVO DEL ) . . B
PROCEDIMIENTO Determinar el grado de complejidad y de reparacion para el vehiculo ligero.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | 5% | pRoCESONIVEL1 | GESTIONDE MAESTRANZA
CODIGO DEL $02.03.01 NOMBRE DEL RECEPCION VEHICULAR Y EVALUACION TECNICO Y/O
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MECANICO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* La unidad vehicular. * Documento del area usuaria.
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N° ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . . Unidad Funcional de -
1 | Recepcionar la unidad vehicular. 5 Maestranza Mecanico
2 | Identficar fallas mecanicas. 15 Unided Furcional de | yecico
Solficitar al &rea usuaria que sea intemado la . .
3 [unidad vehicular con el documento 5 Umdsgz:{r‘::]ozn:l de Mecanico
respectivo.
Elaborar documento indicando las fallas
4 | técnicas de fa unidad por el cual se deja 30 Organo/Unidad organica Documento
intemado el vehiculo.
. i . Unidad Funcional de Asistente
5 [ Recepcionar documento del &rea usuaria. 5 Maestranza Administrativo
En minutos: 60 min
En horas: 1.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.13 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de vehiculos ligeros recepcionados por mes. Suma del nimero de vehiculos ligeros recepcionados por mes,
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Mecénico y Asistente Administrativo)

Instalaciones (2 Locales de maestranza ubicados en la cuadra 1 de la calle Gamarra y avenida venezuela cuadra 30)
Materiales (Herramientas para mecanica en general)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Mantenimiento Preventivo
Mantenimiento Correctivo

SNTAL BASE LEGAL ESPECIFICA
> v’ Réghycion de Alcaldia N° 229-2020MDSM
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UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO
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ELABORADO POR: PATRIMONIAL
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. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
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APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS miguel OF!

CONTIGD [N TODO

LDE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 894



MURICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEIMA

MAPRO MDSM

R e —————,,.——— ————————

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

Cédigo 502.03.01.P02
’“'g”@r} FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVamos por mas! Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL e , .
PROCEDIMIENTO 18, Diagnéstico por vehiculo liviano
DUENO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Maestranza
OBJETIVO DEL . . . -
PROCEDIMIENTO Determinar el grado de complejidad y de reparacion para el vehiculo liviano.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELY | S%% | procESONIVEL1 | GESTION DE MAESTRANZA
CODIGO DEL $02.03.01 NOMBRE DEL RECEPCION VEHICULAR Y EVALUACION TECNICO Y/O
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MECANICO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* La unidad vehicular. * Documento del area usuaria.
o TIEMPO ORGANOJUNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. . . Unidad Funcional de -
1 | Recepcionar ia unidad vehicular. 5 Maestranza Mecanico
. . Unidad Funcional de -
2 | Identificar fallas mecanicas. 25 Maestranza Mecénico
Solicitar al area usuaria que sea intemado la . .
3 |unidad vehicular con el documento 5 Umd&i::trr\:::)zr;al e Mecanico
respectivo.
Elaborar documento indicando las fallas
4 | téenicas de la unidad por el cual se deja 30 Organo/Unidad organica Documento
internado el vehiculo.
. . Unidad Funcional de Asistente
5 | Recepcionar decumento del &rea usuaria, 5 VBEEtaia Administrativo
En minutos: 70 min
En horas: 1.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.15 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de vehiculos livianos recepcionados por mes. Suma del niimero de vehiculos livianos recepcionados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Mecanico y Asistente Administrativo)
Instalaciones (2 Locales de maestranza ubicados en la cuadra 1 de la calle Gamarra y avenida venezuela cuadra 30)
Materiales (Herramientas para mecénica en general)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Mantenimiento Preventivo
Mantenimiento Correctivo
/m BASE LEGAL ESPECIFICA
Y Yo X @esolucion de Alcaldia N° 228-2020/MDSM
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g, s:jar; Cédigo | S02.03.01.R03
miguel .. FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iVamos por mds! Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL ) ) .
PROCEDIMIENTO 19. Diagnéstico por vehiculo pesado
DUENO DEL . ) .
PROCEDIMIENTO Coordinador de la Unidad Funcional de Maestranza
OBJETIVO DEL : . . .
PROCEDIMIENTO Determinar el grado de complejidad y de reparacién para ef vehiculo pesado.
ARTICULACION CON PROCESOS
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S02 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | S%% | procESONIVEL1 | CESTION DE MAESTRANZA
CODIGO DEL $02.03.01 NOMBRE DEL RECEPCION VEHICULAR Y EVALUACION TECNICO Y/O
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 MECANICO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
'la uni_dad vehicular. * Documento del area usuaria.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Recepcionar la unidad vehicular. 5 Unld:ni::tr:::‘ozr;al de Mecanico
. ) Unidad Funcional de . .
2 | ldentificar fallas mecanicas. 45 Maesranza Mecanico
Solicitar al &rea usuaria que sea infemado la . )
3 |unidad vehicular con el documento 5 Umdsld Funcional de Mecénico
. aestranza
respectivo.
Elaborar documento indicando las fallas
4 |técnicas de fa unidad por el cual se deja 30 Organo/Unidad orgénica Documento
internado el vehiculo.
] . . Unidad Funcional de Asistente
5 | Recepcionar documento del area usuaria. 5 Maestranza Administrativo
En minutos: 90 min
En horas: 1.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.19 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Numero de vehiculos livianos recepcionados por mes.

Suma del nimero de vehiculos livianos recepcionados por mes.

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humaros (Mecanico y Asistente Administrativo)
Instalaciones (2 Locales de maestranza ubicados en la cuadra 1 de [a calle Gamarra y avenida venezuela cuadra 30)
Materiales (Herramientas para mecénica en general)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Mantenimiento Preventivo

Mantenimiento Correctivo

BASE LEGAL ESPECIFICA

Homnior v

solucion de Alcaldia N° 229-2020/MDSM
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e, san Codigo | S02.03.02.P01
o . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Nemospan mdsi Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL 2 .
PROCEDIMIENTO 20. Mantenimiento Preventivo
DUENO DEL . - -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL . - , .
PROCEDIMIENTO Conservar y mantenener el mejor estado de operatividad de la unidad vehicular
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 802 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %% | ppocEsoNIVEL1 | GESTION DE MAESTRANZA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $02.03.02 PROCESO NIVEL 2 REPARACION Y ENTREGA VEHICULAR
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* La unidad vehicular. » Documento del rea usuaria.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Verificacion del documento de evaluacion Unidad Funcional de .
! tecnica vehicular. 5 Maestranza Coordinador
Designacion del Tecnico-Mecanico a cargo Unidad Funcional de I
2 de! servicio 10 Maestranza Coordinador
Ejecucion del servicio del mantenimiento . .
3 | preventivo que incluye cambio de repuestos, 120 Umd,?,lda::t?:::)z';al de Mecanico
lubricantes y filiros en general.
Prueba en campo del vehiculo, afinamiento Unidad Funcional de -
4 fo reajustes en general 60 Maestranza Mecanico
Elaboracion del parte tecnico para salida del Unidad Funcional de -
5 | vehiculo 19 Maestranza Mecanico Documento
Reporte al area usuaria del vehiculo para su Unidad Funcional de .
6 recojo del faller : Maestranza Coardinador
7 | Entrega del vehiculo al area usuaria 10 Organo/Unidad organica Vehiculo atendido
En minutos: 220 min
En horas: 3.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.46 dias
En semanas: 0.09 semanas
En meses: 0.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nomero de vehiculos atendidos por mes. Suma del nimero de vehiculos atendidos por mes,
RECURSOS UTILIZADOS
Recursas Humanos (Mecanico, Asistente Administrativo y Coordinador)
Instalaciones (2 Locales de maestranza ubicados en la cuadra 1 de la calle Gamarra y avenida venezuela cuadra 30)
Materiales (Herramientas para mecanica en general)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Recepcion vehicular y evaluacion técnico y/o mecanico
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R i, san Codigo | $02.03.02.P02
miguel . FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
iVamas por mds! Fecha 25/06/2021
NOMBRE DEL - .
PROCEDIMIENTO 21. Mantenimiento Correctivo
DUENO DEL . . N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial
OBJETIVO DEL o . . ) - . -
PROCEDIMIENTO Repotenciacion y operatividad del vehiculo mediante el mantenimiento y/o reparacion definitiva de los dafios,
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 802 PROCESO NIVEL 0 GESTION LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | S%%3 | pRocESONIVEL1 | GESTION DE MAESTRANZA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 502.03.02 PROCESO NIVEL 2 REPARACION Y ENTREGA VEHICULAR
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* La unidad vehicular. » Documento del area usuaria.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Verificacion del documento de evaluacion Unidad Funcional de .
k tecnica vehicular. 5 Maestranza Caordinador
Elaboracion del Informe tecnico para la Unidad Funcional de -
2 | reparacion vehicular 60 Maestranza Mecénico Documento
Elaboracion del Requerimiento de servicio . . .
3 | para la contratacion de un taller especializado 120 Unud;i:;r:ac:]ozr;al de Ad}r\nsil:it;rr]z:;v B Documento
a fin de realizar la reparacion vehicular
Visto bueno del Requerimiento de servicio por
4 | parte del sugerente de la Unidad de Logistica 480 Unidad de Logistica y Control Patrimonial Documento
y Control Patrimonial
Recojo y posterior derivacion a la Oficina de . .
5 | Administracion y Finanzas del requerimiento 480 Un'd&(;g;?;&al de Coordinador Documento
de senvicio para su aprobacion.
Aprobado el requerimiento por la OAF se
deriva a logistica segln los tramites . .
6 | correspondientes viabilizar la contratacion del 2400 Unld:n(i‘f:}l::‘(;:m de Coordinador Documento
taller especializadc mediante ia formauiacion T
de ia Orden de Servicio
Habiendose viabilizado la Orden de Senvicio
respectiva se procede a la entrega de la Unidad Vehicular para
7 unidad vehicular al encargado ylo 120 Taller Contratado reparacion
representante del taller contratado.
Ejecucion del servicio de reparacion vehicular Unidad Vehicular para
8 por parte del taller contratado 4800 Taller Contratado reparacion
Recepcion de! vehiculo reparado por el taller Unidad Funcional de -
9 confratado 60 Maestranza Mecanico
Prueba yfo revisicnes tecnico-mecanicas del . .
10 | vehiculo a fin de verificar la subsanacion de 480 Umd&d Fut?:lonal de Mecanico
los dafios y reparagion de la misma. aestranza
1 Reporte al area usuaria del vehiculo para su 5 Unidad Funcional de Asistente
recojo del taller Maestranza Administrativo
12 | Entrega del vehiculo al area usuaria 30 U"'dmg:t?::?z';al de Mecanico Unidad vehicular reparada
En minutos: 9,040 min
En horas: 150.67 horas
L 2ARRACION TOTAL =
% En dias habiles: 18.83 dias
?‘- En semanas: 3.77 semanas

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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i —’ En meses: 0.86 meses
1 INDICADOR
Nombre Formula
| Numero de vehiculos reparados por mes. Suma del nimero de vehiculos reparados por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

| Recursos Humanos (Mecanico, Asistente Administrativo y Coordinador)

Materiales (Herramientas para mecanica en general)

Instalaciones (2 Locales de maestranza ubicados en la cuadra 1 de la calle Gamarra y avenida venezuela cuadra 30)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

| Recepcion vehicular y evaluacion técnico ylo mecanico
i Mantenimiento Preventivo

BASE LEGAL ESPECIFICA

| Resolucion de Alcaldia N° 229-2020/MDSM

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL
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11.3. GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 20 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

503.01.01 | ATMISTRACEN | $03.01.01.P01 | Suscripeion de Contato
Aprobacion de
$03.01.02.P01 | Requerimientos de Bienes
ylo Servicios
Aprobacion de Solicitud de
803.01 GESTION SEIiR0? Crédito Presupuestario
ADMINISTRATIVA COMPROMISOS -
$03.01.02 DE PAGO Aprobacion de
$03.01.02.P03 Reconocimiento de
Beneficios Sociales
Aprobacion de
503.01.02.P04 | Reconacimiento de crédito
devengado
Recepcion, depasito y
$03.02.01.P01 reporte de la ejecucion de
e Ingresos Corrientes por todo |
$03.02.01 EJE\I%UR%QQSDE rubro '
Conciliaciones bancarias de
$03.02.01.P02 | Ias cuentas corrientes de la
entidad
S03.02 GESTION Recepcion, confrol y pago
’ FINANCIERA $03.02.02.P01 | de ordenes de servicio y/o
GESTION DE compras, planillas y otros
503 | ADMINISTRACION EJECUCIONDE | 503.02.02.p02 | Etaboracion del Flujo de
$03.02.02 Caja
FINANCIERA GASTOS Emison
503.02.02.P03 mision de comprobantes
de pago
Custodia y devolucion de
$03.02.02.P04 Cartas Fianzas
CONTROL PREVIO Atencion de solicitudes de |
s03.0301 | Y CONCURRENTE | S03.0301P01 informacién
- DELOS S03.03.01.P02 Registro de la fase
EXPEDIENTES T devengado
§03.03.02.P01 Arqueos de Caja
CONTABILIZAGION Contabilizacion de
DE EXPEDIENTES | S03.03.02.P02 | operaciones de ingresos y
$03.03.02 DE INGRESOS Y N .gastos
S03.03 GESTION GASTOS Analisis de Cuentas
' CONTABLE $03.03.02.P03 Contables, emision de
reportes y libros contables
$03.03.03.P01 Actas de Conciliacion
$03.03.03.P02 Elaboracion de Notas
- CONCILIACIONES Contables |
3.03.03 | " ENERALES $03.03.03p03 | "Mtegracién e Informacion |
T Contable
Efaboracion de Estados
$03.03.03.P04 Financieros
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LBMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”
e Codigo $03.01.01.01 !
PR ‘é‘.‘?f._; FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
;Vanmas Py syicisd Fecha 09/07/2021
NOMBRE DEL —
PROCEDIMIENTO 1. Suscripcion de Contrato
DUENO DEL . A ]
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas
OBJETIVODEL | Acto que permite la celebracion de contrato conforme a Ley y el desarrollo de su ejecucion beneficiando a la
PROCEDIMIENTOQ | Nupcialidad y el contratado
ARTICULACION CON PROCESOS !
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA —!
cODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $03.01.01 PROCESO NIVEL 2 ADMINISTRACION DE CONTRATOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Informe de la Unidad de Logistica y Control sExpediente de Contratacion y documentos obligatorios presentados por el
Patrimonial confratista
» Contrato visado por la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial . :
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar contrato adjunto a Oficina de Técnico
expediente con buena pro del ganador de la 5 Administracion y administrativo
convocatoria y derivar al asesor legal Finanzas
Analizar y elaborar documento de solicitud 90 Ad%ﬁfg{;g; ny Asesor legal
\para opinian legal de contrato Finanzas
- Oficina de
aluar y firmar el documento de solicitud de . - _—
inién Iyega! de contrato 30 Adn'l__lplstracmn ¥ Gerente Solicitud de opinién legal
........... _ inanzas
WTE egistrar, y derivar documento de solicitud Oficina de .
A %RE ‘g«, pinion legal para suscripcion de contrato de 5 Administracién y a d;iﬁgﬁl o
A EnM\E\\‘W\ obra a la oficina de asesoria juridica Finanzas v
7 Recepcionar, registrar, coordinar y elaborar . . - -
5 option legal 240 Oficina de Asesoria Juridica Opinion legal
Recepcionar v registrar opinion legal de - Oncina de Técnico
contrato ° Administracion y administrativo
Finanzas
Evaluar conforme a ley de contratacion del Oficina de Contrato firmado (contrato
estado y reglamento vigente y firmar contrato 120 Administracion y Gerente de obra, supervision de
{ambas partes) Finanzas obra, bienes y/o servicios)
Derivar contrato firmado y expediente Oficina de .
completo a la unidad de logistica y control 5 Administracion Técnico
patrimonial para el cumplimiento de la Finanzas y administrativo
contratacion
En minutos: 500 min
En horas: 8.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.04 dias
En semanas: 0.21 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Nimero de confratos suscritos en el trimestre Suma del nimero de contratos suscritos en el mes

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FRONINCLADE LIMA MAPRO MDSM

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

RECURSOS UTILIZADOS
Recursos humanos (Gerente, técnico administrativo, asesor legal)

Instalaciones (Oficira del Palacio Municipal)
Sistemas informaticos (SISDOC)

Equipos {pc, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (boligrafc, papel bond, tener)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario Oficial E Peruano el 11 de julio de 2014.

Modifican el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF, y dictan
otras disposiciones. Decreto Supremo N° 162-2021-EF

Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225 (vigente desde el 30 de enero de 2019)

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo de! sistema Nacional de presupuesto

Ordenanza N° 433 de fecha 04.05.2021, que aprueba la adecuacion y modificacion de la estructura organica y "REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL"

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
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NUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIA DE LBEVA

MAPRO MDSM

_  — — ——  —— —— ———————————  ————————————————————————————————

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

. 553 ¥ | Codigo $03.01.02.01
roiguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FYamos por sl Fecha 09/07/2021
gggggglﬁl%\ﬁo 2. Aprobacion de Requerimientos de Bienes y/o Servicios '
[P)ggﬁg;)llslll-ENTO Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas
g%%g;&%ﬂ}o Aprobar los Requerimiento de Bienes y Servicios para cubrir las necesidades de los Organos de la Entidad :
ARTICULACION CON PROCESOS

ggOD::GEOSODE‘lliVEL 0 S03 :"gggESEODEII;IEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ggg&% g'i:iVEL g | S0t ggggg:onﬁll\-m | | GESTION ADMINISTRATIVA
gggg;E%ODENIiVEL 2 $03.01.02 ggggggonﬁba 2 COMPROMISOS DE PAGO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Requerimiento adjunto a términos de referencias o especificaciones técnicas.

UINTYARL NED A
%‘, GERENTE
‘Voé,ﬁ \1
ANEAWIE

WD

Porcentaje de ejecucion de requerimiento de bienes y servicios.

(Cantidad de la ejecucion) / (Cantidad total de las ejecuciones
contractuales) x 100%

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar requerimiento de bienes y/o
servicios del area usuaria; analizar y evaluar Oficina de
términos de referencia o especificaciones 220 Administracion y bl}’éﬁge;amado.we
técnicas confomme a  lineamiento  de Finanzas y servicios
contratacion y entregar al gerente
Recibir, analizar y aprobar requerimiento de
bienes y/o semvicios firmado fisicamente y Oficina de R imiento de bi
2 | digitalmente en el sistema gisp-admincon; 60 Administracion y Gerente e/guenrwgno = bleges
entregar a personal competente para su Finanzas ¥/0 servicios aprobado
N, | derivacion '
%\ | Registrar requerimiento de bienes y servicios Oficina de
% aprobado y derivar a la unidad de logistica y 10 Administracién y bTerzg;am:dr?; qe
1 control patrimonial Finanzas y 97 N
2 En minutos: 290 min
En horas: 4.83 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 0.60 dias
En semanas: 0.12 semanas
En meses: 0.03 meses
INDICADOR }
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (oficina del palacio municipal)
Sistemas informaticos (gips- admincon)

Materiales {boligrafo, papel bond, toner)

Recurses humanos (gerente y programador de bienes y servicios)

Equipos (pc - impresora multifuncional - celulares)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Aprobacion de Solicitud de Crédito Presupuestario

BASE LEGAL ESPECIFICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HROVINGIACDE LA
———————

MAPRO MDSM
B T T ————,

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

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 11 de julio de 2014.

Resolucion de Alcaldia N° 617-2016-mdsm que aprueba la Directiva N° 001-2016-SGLCP-GAF-MDSM, “Directiva General para Requerimiento
de y Contrataciores de Bienes y Servicios cuyos montos sean Iguales o Menores a 8 UIT”.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
VINCIA DE LIMA

FROVINCIADELY MAPRO MDSM

“

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

e, 55wy Cédigo 503.01.02.02
rigued FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021

IVamos par medst Fecha 09/07/2021

ggOMgEII)EIIIzIEELNT 0 3. Aprobacion de Soficitud de Crédito Presupuestario ) I

ngﬁglgl\Enll-ENTO Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas

g:éggg&%%m Aprobacion de Solicitud de Certificacion Presupuestaria para Ejecutar Adquisicion de Bien o Servicio '

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg:IGE%gﬂiVEL 0 503 glg(n)ngESEODhEII\.IEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ggOD::GE%gENI]VEL 1 $03.01 gggggSEODﬁklEL 1 GESTION ADMINISTRATIVA

ggg&%giﬁv& 2 $03.01.02 ggggggonﬁ:\',ﬂ 2 COMPROMISOS DE PAGO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Solicitud de Certificacion a través del sistema * Estudio de mercado de ser el caso, cuadro comparativo de precios y anexos

ADMINCON.GISP y formato fisico. obligatorios a presentar
+ Requerimiento de Bienes y/o Servicios y Términos
de Referencia
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° z
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar  solicitud de certificacion
presupuestal del area usuaria. Seguidamente Oficina de
analizar estudio de mercado de ser el caso, 20 Administracion Programador de
cuadro comparativo de precios y anexos Finanzas y bienes y servicios
obligatorios a presentar conforme a
lineamiento de contratacion.
Analizar y aprobar solicitud de certificacion .
presupuestal  firmado  fisicamente y Oficina de - N
digitalmente en el sistema gisp-admincon; 60 Administracion y b'i’;ggéa’":gq ?: Solicitud dett):e(ritlﬁcacwn
entregar a personal competente para su Finanzas ¥ SSIVICIES dpibuaca
derivacion
Registrar  solicitud  de cerfificacion Oficina de
presupuestal aprobado y derivar a la oficina 10 Administracion y Gerente
de planeamiento y presupuesto Finanzas
En minutos: 90 min
En horas: 1.50 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.19 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de ejecucion de solicitud de certificacion de crédito (Cantidad de |a ejecucion) / (Cantidad total de las ejecuciones
_presupuestal contractuales) x 100%
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos humanos(gerente- tecnico administrativo - programador de bienes y servicios )
Instalaciones ( oficina en el palacio municipal )

Sistemas informaticos ( programa office 360 - sisdoc )

Equipos ( pe - impresora multifuncional-telefono - celulares)

Materiales { boligra‘o, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



AMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROWVINTIADE LA

MAPRO MDSM

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

Aprobacion de Requerimientos de Bienes y/o Servicios

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Centrataciones del Estado, publicada en el Diario Oficial E| Peruano el 11 de julio de 2014.
Ley N° 28411, Ley General de del sistema de nacional de presupuesto.

Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General .

Resolucion de Alcaldia N° 617-2016-mdsm que aprueba la Directiva N° 001-2016-SGLCP-GAF-MDSM, “Directiva General para Requerimiento
de y Contrataciores de Bienes y Servicios cuyos montos sean Iguales o Menores a 8 UIT".

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMA Y SELLO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
b VINCIADE LIMA
pahdloSiiaidin: MAPRO MDSM

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

i — = ar&; Cadigo 503.01.02.03
guel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVameos por midst Fecha 09/07/2021
NOMBRE DEL . - . .
PROCEDIMIENTO 4, Aprobacion de Reconocimiento de Beneficios Saciales
DUENO DEL . PR
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas
OBJETIVO DEL - . . . )
PROCEDIMIENTO Reconocimiento de beneficios sociales de trabajadores derivadas de derechos laborales
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL : |
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $03.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION ADMINISTRATIVA
¢6DIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 503.01.02 PROCESO NIVEL 2 COMPROMISOS DE PAGO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Informe de liquidacion de beneficios sociales de la Unidad de Recursos Humanos
TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE i
o s
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar informe de liquidacion Oficina de Tecni
1 | de beneficios sociales y entregar al personal 10 Administracion y admi nistf:tiv
competente Finanzas 0
Analizar informe de liquidacion; elaborar QOficina de Asesor
2 | solicitud de certificacion presupuestal y 60 Administracion y administrati
entregar al gerente Finanzas Vo
£ . ) - - Oficina de . S
% Analiza y firma soficitud de certificacion §0 Administracién y Gerente Solicitud de certificacion
) presupuestal Finanzas presupuestal
................... 5 i ) Oficina de .
CINTYA 4. MEOWA PRUCARCAA Reglstra( y dervar a la oficina de 10 Administracion y T_ec.:mco.
%, GEREN E planeamiento y presupuesto Finanzas administrativo
,x_g“/' Recepcionar, registrar ; realizar certificacion rificacion d g
5 | de credito presupuestario y derivar a la oficina 960 Oficina de Planeamiento y Presupuesto certiiicacion ce cre fio
de administracion y finanzas presupuestario
Recepcionar, registrar y entregar certificacion Oficina de Tarni
6 |de creditb presupuestal al personal 5 Administracion y a dm;fgtlfaot
encargado Finanzas .
Analizar, elaborar opinion legal de acuerdo a Oficina de
las leyes laborales y regimenes de R opinion legal y proyecto
7 contratacion y elaborar proyecto de resolucion 300 Ad";:'.r:::tr:ac'on y Asesor legal de resolucion
y enfregar ai gerente para su aprobacion inanzas
Analizar, evaluar, aprobar proyecto de Oficina de
8 | resolucion y documento de derivacion y 60 Administracion y Gerente Resolucion aprobada
entregar al personal competente Finanzas
Registrar y derivar a la unidad de recursos’ Oficina de Tecnico
9 humanos para su compromiso 10 Administracion y administrativo '
' Finanzas !
En minutos: 1,475 min
Enhoras: - 24.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 3.07 dias
En semanas: 0.61 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
SRCINDTA DE LEMA MAPRO MDSM
JUEb ekt

%

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

Numero de Resoluciones de reconocimiento de Beneficios Sociales Suma del nimero de Resoluciones de reconocimiento de Beneficios
en el timestre Sociales en el trimestre

RECURSOS UTILIZADOS
Recursos humanos(gerente- tecnico administrativo -asesor administrativo )

Instalaciones ( oficinas en el palacio municipal )

Sistemas informaticos (sisdoc )

Equipos ( pe - impresora multifuncional-telefono - celulares)
Materiales { boligrafo, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento

Decreto Legislativo N° 144G, Decreto Legislativo del sistema Nacional de presupuesto

Decreto Legislativo N° 1444, Decreto Legislativo del Sisitema Nacional de Tesoreria

Decreto Legislativo N° 017-84-PCM, que aprueba el reglamento del procedimeinto Administrativo para el reconocimiento y abono de credito
interno y devengados a cargos del Estado

Resolucion de Alcaldia Ordenanza n° 433 de fecha 04.05.2021, que aprueba la adecuacion y modificacion de la estructura organica y
"REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL"

Decreto Legislativo N° 1057, “Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios"
Decreto Legislativo N° 276 "Promulgan fa Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”
Ley del Servicio Civil Ley N° 30057

Decreto Legislativo N° 728

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGCIA DE LA MAPRO MDSM

e

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

oSt RITAL 3

R — san Cédigo $03.01.02.04
iVm:z_'ﬁtj‘i}&ﬁ} FICHA DE PROCEDIMIENTO \'!::;i:n os\a//g;/gggl
ggg (?EDEII‘I:IEEI;‘JTO 5. Aprobacion de Reconocimiento de crédito devengado
ng’gg[:)ll\EIIII-ENTO Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas
g:éiggﬁnﬁ:ro Obligaciones contraidas durante un ejercicio fiscal que no fueron cancelados oportunamente ﬁ

ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&%gﬂiVEL 0 S03 gggggSEODIEII\-IEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ggg&%giﬁv& 1 $03.01 ggggg:onﬁbﬂ 1 GESTION ADMINISTRATIVA
ggg&%gﬂiva y | S0t | NVEL2 | COVPROMISOS DE PAGO

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

«Informe técnico de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial adjunto a expediente, conformidad de la prestacion de Servicio y/o

Compra

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
\d s
ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
ecepcionar, registrar informe tecnico  y 10 Adn?it:‘i:;rt’;gizn Tecnico
erivar a la unidad de contabilidad b y administrativo
inanzas
fectuar el control previo y concurrente a
todas las operaciones de ejecucion
presupuestal y contable; revisar verificaar y
aprobar la documentacion, materia del 90 Unidad de Contabilidad Informe
expediente y de considerarlo viable elaborar
informe y derivar a la oficina de administracion
y finanzas
3 Recepcionar, registrar informe y entregar al 10 A dn?;'ﬁ;?;g; n Tecnico
personalresponsable Finanzas y administrativo
4 Recibir, analizar el informe y elaborar solicitud a0 A dgﬂ?;’:;g;n Programadar de
de certificacion de credito presupuestal. Finanzas Y bienes y servicios
Recibir, evaluar documento de solicitud de
certificacion de credito presupuestal y firmar Oficina de Solicitud d fficaci
5 | documento, entregar al personal para derivar 10 Administracion y Gerente olicitud de certiicacion
el documento a la oficina de planeamiento y Finanzas presupuestal
presupuesto.
Recepcionar, registrar y elaborar certificacion
6 | de credito presupuestario y derivar a la oficina 960 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de administracion y finanzas.
. ; Oficina de .
7 Recepcionar, registrar y enfregar al personal 10 Administracion y Tgtl:mco.
responsable Eifanzas administrativo
. - Oficina de
Analizar y elatorar opinion legal, proyecto de A Asesor asesor .,
8 resolucion y documento de nofificacion. 45 Adn:ir:::tr::glson y legal Opinion legal
Analizar opinion legal, revisar y firmar Oficina de
proyecto de resolucion y documento de P Resolucion y documento
9 notificacion, entregar a personal responsable 2 Adn;;:::azlac?n ¥ Gerents de nofificacion firmada
para prosequir con el ramite
. . ) Oficina de )
10 Registrar y notificar la res_ollljmon a organos 10 Administracion y T.er':nloo'
encargados para su cumplimieto. Finanzas administrativo
DURACION TOTAL | En minutos: 1,255 min

A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD



ATUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MGBUEL
FROVINTIA DE LidA MAPRO MDSM
—————

%

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

En horas: 20.92 horas
En dias hébiles: 2.61 dias
En semanas: 0.52 semanas
En meses: 0.12 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Resoluciones de Reconocimiento de credito devengado Suma del nimero de Resoluciones de Reconocimiento de credito
en el trimestre devengado en el trimestre
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos humanos(gerente- tecnico administrativo - programador de bienes y servicios )
Instalaciones ( oficina en el palacio municipal )

Sistemas informaticos ( programa office 360 - sisdac )

Equipos ( pc - impresora multifuncional-telefono - celuares)

Materiales ( boligrafo, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada en el Diario Oficial El Peruano el 11 de julio de 2014.
Ley N°28411, Ley General de del sistema de nacional de presupuesto

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de Funcion Publica

Resolucion de Alcaldia N° 080-2017-MDSM Modificacién de la Directiva N° 001-2016-GPP " Reconocimiento de Crédito Devengado de Ejercicios
Anteriores de la Municipalidad Distrital de San Miguel”

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

WUNTIPIDAD

WINICIPALIDADD

AL DE SAN MIGUEL
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PROVINCIA DE LEBMA
PRO MAPRO MDSM

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

11.3.2.Unidad de Tesoreria
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MUKICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
GRAIYIND LA DIE LIMA
———

MAPRO MDSM

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

FoTat Codigo | S03.02.01P01
e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012051
ooz Fecha 07/06/2021
ggggg&,ﬁﬁ;ﬁ-ro 1. Recepcion, depésito y reporte de la sjecucion de Ingresos Corrientes por todo rubro
ngggDDIIﬁII-ENTO Subgerente de la Unidad de Tesoreria
I?Igéigl\)llc;n?EENLTo Establecer el nivel de ingreso para cumplimiento de las obligaciones.
ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&%g !ihVEL o | SO ggggggonﬁll\.lﬂ 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
§§3}$E°sg %VEL 4 | s0302 gSOMgEsEODE:\'IEL ’ GESTION FINANCIERA
ggODE:GE%ODE‘II;VEL 2 $03.02.01 ggggggonl‘ill\-lEL 2 EJECUCION DE INGRESOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Recaudacion de tributos. * Abonos en cuentas bancarias.

= Cuponeras y/o estados de cuentas

» Recaudacion de arbitrios. « Liquidaciones de coactiva. del contribuyente.
Ne ACTIVIDADES T'(';n"l";f ORgAR’é%’I"é'f\’AD EA AoTSeE | SALIDAIPRODUCTO
1| Cobranza diaria de tributos y/o tasas. 15 Unidad de Tesoreria Cajera
2 | Cierre de caja. 30 Unidad de Tesoreria Cajero Reporte de caja
3 | Deposito de recaudacion. 45 Unidad de Tesoreria Coord(i:r;?gor de
4 | Arqueo de caja (central y periféricas). 180 Unidad de Tesoreria Coord(i:r;?:orde Reporte de Arqueo
Registro de ingresos (efectivo). 480 Unidad de Tesoreria Especialista
Registro de ingresos (via WEB). 480 Unidad de Tesoreria Especialista
Registro de ingresos (via banooé). 240 Unidad de Tesoreria Especialista
Reporte de Ingresos. 120 Unidad de Tesoreria Especialista Informe de Ingresos
Conciliac[én de ingresos con la Oﬁcina de . ] Asistente
Tecnolqgla_s de la Informacién y 480 Unidad de Tesoreria Administrativo
Comunicaciones.
En minutos: 2,070 min
En horas: 34.50 horas
En dias habiles: 4.31 dias
En semanas: 0.86 semanas
En meses: 0.20 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Monto de ingresos mensuales. Suma de la recaudac(:sg ;nye:ic;cg/;é ttar:r};fgrg;clas, pagos en linea

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Cajeros, Supervisor de cajero, encargado de ingresos)
Instalaciones (Palacio municipal y cajas periféricas (Plaza y Open))
Sistemas Informéticos (SAMNET y SIAF)

Equipos (Pc's, impresoras, POS)

Materiales (Hojas bond A4, lapiceros, toner, hojas continuas)

O Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINGIA DE LIMA
———— MAPRO MDSM

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la entidad.
BASE LEGAL ESPECIFICA

Directiva N° 001-2007-EF.

Directiva N° 001-2019-SGT-GAF/MDMSM.

Decreto Legislativo N° 1441.

Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

;

ELABORADO POR: UNIDAD DE TESORERIA
CA'MUNOZ SANCHEZ
RITAL DE SANUI;IllJCélSJ%
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NTO Y PRES
REVISADO FOR: PRESUPUESTO
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APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

. 55T Codigo | $03.02.01.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
;V.omas grere rrycisf Fecha 07/06/2b21
NOMBRE DEL o . . .
PROCEDIMIENTO 2. Conciliacion Bancaria de las cuentas corrientes de la Entidad
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Tes?rena
OBJETIVO DEL | Confrontar y conciliar los valotes para asegurar que todos los saldos financieros que estén correctamente reflejados en
PROCEDIMIENTO | el saldo contable. R
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL . NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
€ODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELY | S®% |pROCESONNVEL1 | CESTIONFINANCEERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 503.02.01 PROCESO NIVEL 2 EJECUCION DE INGRESOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Registro de ingresos. * Movimientos bancarios.
» Registro de Gastos.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Registro de transferencia entre cuentas. 60 Unidad de Tesoreria Conciliador :
B} | Registro de ingresos (otros). 60 Unidad de Tesoreria Conciliador ,
Descargar estados de cuenta (bancos). 480 Unidad de Tesoreria Conciliador '
4 | Descargar libros bancos (SIAF). 480 Unidad de Tesoreria Conciliador
5 | Conciliacion financiera-contable. 4320 Unidad de Tesoreria Conciliador
6 | Registro de saldos en MIF. 480 Unidad de Tesoreria Congciliador
7 | Reporte de Abonos no identificados. 120 Unidad de Tesoreria Conciliador Informe de Congiliacion
En minutos: 6,000 min
En horas: 100.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1250 dias
En semanas: 2.50 semanas
En meses: 0.57 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de informe de conciliaciones bancarias en el mes. Suma de informes emitidos por conciliaciones bancarias
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Conciliador)
Instalaciones (Oficina del Palacio municipal)
Sistemas Informaticos (SAMNET y SIAF)
Equipos (Pc's, impresora)

Materiales (Hojas bond A4, lapiceros, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Directiva N° 001-2007-EF.
Directiva N° 001-2019-SGT-GAF/MDMSM.

OFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MAPRO MDSM

' Decreto Legislativo N° 1441,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria LEY N° 28693,

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

|
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO |
UNICIPALIDADVDISTRITAL DE SAN MIGUEL
. / UNIGAD/DESFESORERIA
ELABORADO POR: UNIDAD DE TESORERIA =
LYY} ..lII-IllllUl.NlloléIlslxlNllcllHllElzlll
E SAN MIGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Ty FFeEsupuesto
REVISADO POR: ERESURLIESTO ] ’ ’
{ A‘— /.

GERENTE

DINAPAUCARCAJA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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LONTIGO

TOY EPRESUPUESTO

DAGINA 928
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

| b Codigo | 503.02.02.P01
et FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
FV TS provs tr3cini Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL " . L .
PROCEDIMIENTO 3. Recepcion, control y pago de ardenes de servicio y/o compras, planillas y otros
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de fa Unidad de Tesoreria
OBJETIVO DEL Cumplir con el pago oportuno de las érdenes de servicio, compras, planillas y otros por pagar recepcionadas porla
PROCEDIMIENTQ | Unidad de Tesoreria.
ARTICULACION CON PROGESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL . :
PROCESO NIVEL 0 $S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL1 | %% | procESONIVEL1 | GESTIONFINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESONIVEL2 | S®0202 | ppocesoNivEL2 | B/ECUCION DE GASTOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

TOY PRESUPURSTO

* Orden de Servicio. * Planillas de pago. » Expedientes de pago. * Beneficios Sociales.
* Orden de Compra. * Expedientes judiciales.  » Subsidios.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar ordenes de servicio, compra y Unidad de .
! otros por pagar. 1 Contabilidad Analista
Realizar verificacion de contenido del . .
2 expediente, 5 Unidad de Tesoreria Analista
Devolver expedientes que no cumplan con . . .
3 requisitos. 3 Unidad de Tesoreria Analista
Entregar ex_pédie"ntes subsanados. 4 Unidad de Contabilidad
Registrar ordenes de servicio, compra y otros |’ . . .
por pagar, 1., 8 Unidad de Tesoreria Analista
Elaborar programacién de pagos semanal. 150 Unidad de Tesoreria Analista
Organizar y‘priorizar expedientes. 30 Unidad de Tesoreria Analista
Subir pago a la plataforma bancaria. 5 Unidad de Tesareria Analista
Registrar beneficiario OPE. 20 Unidad de Tesoreria Analista
10 | Firmar orden de pago del expediente. 3 Unidad de Tesoreria Subgerente
1 Imprirr]ir confirmacién de pago y adjuntar al 2 Unidad de Tesoreria Analista
expediente.
12 | Asignar nimero de comprobante de pago. 2 Unidad de Tesoreria Analista
13 | Registrar giro en el SIAF. 2 Unidad de Tesoreria Analista
14 | Firmar orden de pago via CUT. 2 Unidad de Tesoreria Subgerente
Enviar expediente a la Oficiha de
15 | Administracion y Finanzas para realizar 5 Unidad de Tesoreria Secretaria
segunda firma electronica.
16 rReZ?:tfg'°”arde'e"pe"'e“te' revisaryaprobar | g Oficina de Administracion y Finanzas
17 | Contabilizacion de registro. 960 Unidad de Contabilidad
Derivar expedientes ya contabilizados a la ) -
18 Unidad de Tesoreria. 20 Unidad de Contabilidad
19 | Imprimir comprobante de pago 3 Unidad de Tesoreria Asistente Comprobante de pago
p pago. Administrativo P pag
En minutos: 2,182 min
i En horas: 36.37 horas
DURACION TOTAL —— .
En dias habiles: 4.55 dias
En semanas: 0.91 semanas

PAGINA 922
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

En meses: 0.21 meses

INDICADOR

Nombre
Porcentaje e expedientes pagados en el mes.

Formula
(ordenes pagadas) / (Ordenes devengadas y recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Secretaria, Analistas | y I, Subgerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SIAF, BANCOS)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (Pape! bond, toner, lapiceros)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Conciliaciones Bancarias.
Elaboracion de Flujos de Caja.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria

Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria N® 1441
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Ordenanza N° 433/MDSM - Reglamento de Organizacion y Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO /
e (UNICIPALIDAD DISTRIFAL DE SA(MIGUEL
W : ESORERIA
ELABORADO POR: UNIDAD DE TESORERIA
UNOZ SANCHEZ
AL DE SAN MIGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Al | PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUEST
INA PAUCARCAA
RITAL DE SAN MIGUEL
RACION ¥ FINANZAS
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SFiAN ELIAS PACHECO

ORCINA DE PLANEAMIENTG Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

E e, L SR g

p Caodigo 503.02.02.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
.;Van!as Frere rergEsd Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL " . .
PROCEDIMIENTO 4. Elaboracion del Flujo de Caja
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Tesoreria
ggg)iggﬁa:ﬁ}o Proporcionar informacion pertinente para la toma de decisiones en relacion a las proyecciones.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
IST
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELT | S®% | pROCESONVEL1 | CESTIONFINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL2 | 539202 | procEsoNvEL2 | F/ECUCION DE GASTOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Orden de Servicio. * Planillas de pago. * Expedientes de pago. » Beneficios Sociales.
* Orden de Compra. * Expedientes judiciales.  + Subsidios.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Solicitar registros de ingresos diarios. 60 Unidad de Tesoreria Analista
2 | Verificar registros de ingresos realizados. 120 Unidad de Tesoreria Analista
3 Elaborar matiz de ingresos y comisiones 60 Unidad de Tesoreria Analista
generadas.
4 | Solicitar registros de gastos diarios. 60 Unidad de Tesoreria Analista
5 | Verificar registros de gastos realizados. 120 Unidad de Tesoreria Analista
Elaborar matriz de egresos y comisiones . . .
6 generadas. 60 Unidad de Tesoreria Analista
7 | Coordinar los registros de congiliacion. 60 Unidad de Tesoreria Analista
8 | Crear comparativo de ingresos vs. Gastos. 480 Unidad de Tesoreria Analista
9 | Elaborar de forma segregada el flujo de caja. 180 Unidad de Tesoreria Analista
10 { Implementar indicadores financieros. 120 Unidad de Tesoreria Analista
11 | Adjuntar opinidn y recomendaciones. 90 Unidad de Tesoreria Analista
12 | Visar toda infermacion elaborada. 10 Unidad de Tesoreria Analista Informe de Flujo de Caja
% Enviar documento a las areas involucradas. 10 Unidad de Tesoreria Secretaria
En minutos: 1,430 min
En horas: 23.83 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.98 dias
En semanas: 0.60 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Ratio de crecimients de flujos por mes. (Flujo del mes actual-Flujo del mes del afio anterior) / (Flujo del mes del
ano anterior)
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Analistas | y I, Subgerente) |
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

NTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBUEL
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

Sistemas Informéticos (SIAF, BANCOS)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (Pape! bond, toner, lapiceros)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Conciliaciones Bancarias de las cuentas comientes de la entidad

Recepcion, controly pago de érdenes de servicio, compras, planillas y otros por pagar
Elaboracion de reportes de ejecucion de ingresos corrientes

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria

Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria N° 1441
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Ordenanza N° 433/MDSM - Reglamento de Organizacién y Funciones

/""
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLQ/

47» DE SAN MIGUEL
‘ E TESORERIA

7Y

ELABORADO POR: UNIDAD DE TESORERIA : :
| 'LIC. VERONICA MUNOZ SANCHEZ
SUB-GERENTE
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRES DA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O Y PRESUPUESTO PAGINA 926
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PRONINCIA DE LinA

MAPRO MDSM
e e ey

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

Porcentaje de documentos pagados enviados a archivo en el mes.

R L § Codigo $03.02.02.P03
R FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FWanIas o rrasknd Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL .

PROCEDIMIENTO 5. Emision de comprobantes de pago
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Tesoreria
OBJETIVO DEL . i
PROCEDIMIENTO Otorgar ordenamiento de todo expediente pagado.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESONIVEL1 | 5% | procESONIVEL1 | GESTION FINANCEERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | 59202 | procesoNivEL2 | EECUCION DE GASTOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Orden de pago. * Expediente contabilizado.
» Expediente girado.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 ﬁg“r:g;ﬁ:'de” 'de pago desde plataforma 5 Unidad de Tesoreria Analista
2 | Asignar nimero de comprobante. 2 Unidad de Tesoreria Analista
3 | Girar el expediente pagado. 2 Unidad de Tesoreria Analista
Adjuntar y registrar en cuademo de cargo los . g .
4 GEUTERIDS, & BTG 2 Unidad de Tesoreria Analista
Enviar expedientes al area contable para su . g Asistente
5 contabilizacién. . tnkiad g Tasaraiia Administrativo
6 | Contabilizar expedientes. 60 Unidad de Contabilidad
7 Eir:ig:AeF imprimir los comprobantes de pago 5 Unidad de Tesoreria Analista
Visar comprobantes adjuntos a los . :
8 expedientes. 3 Unidad de Tesoreria Subgerente
Entregar ccmprobantes a fa Unidad de Asistente
9 | Contabilidad y fa Oficina de Administracion y 5 Unidad de Tesoreria Administrativo
Finanzas para su visto bueno. )
10 | Recepcionar, revisar y visar comprobantes. 240 Unidad de Contabilidad
11 | Recepcionar, revisar y visar comprobantes. 240 Oficina de Administracion y Finanzas Expediente SIAF
i . . . Asistente :
% N2 | Trasladar toda la documentacion a archivo. 40 Unidad de Tesoreria Administrativo
F’_‘ En minutos: 624 min
13 En horas: 10.40 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 1.30 dias
En semanas: 0.26 semanas
En meses: 0.06 meses
INDICADOR
Nombre Formula

(6rdenes giradas) / (Comprobantes emitidos)

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Analistas | y |1, Subgerente)

TOY PRESUPUESTO

PAGINAG2R
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Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SIAF)

Equipos (PC, impresoras)

Materiales (Papel bond, toner, lapiceros)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Recepcion, control y pago de ordenes de servicio, compras, planillas y otros por pagar
BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria

Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria N° 1441
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
Ordenanza N° 433/MDSM - Reglamento de Organizacion y Funciones

o)
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO” |

ELABORADO POR: UNIDAD DE TESORERIA
cx' MUNOZ SANCHEZ
UB-GERENTE
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: B EeinE ST

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

. A r; Codigo $03.02.02.P05
rsnet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
VoS oy st Fecha 07/06/2021
NOMBRE DEL . . .
PROCEDIMIENTO 6. Custodia y devolucién de Cartas Fianzas
DUENO DEL . ]
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Tesoreria
OBJETIVO DEL . . .
PROCEDIMIENTO Controlar y proteger las cartas fianzas (valores) de los proveedores de guias, servido Yy contratistas de obras.
ARTICULACION CON PROCESOS K
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 0 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 1 PROCESONIVEL1 | CESTIONFINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | S%9% | procesoniveL2 | B/ECUCION DE GASTOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Carta fianza vigente.
» Solicitud de devolucion de carta fianza.
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 g:rff;cmar' [EQESIEF ¥ usiodiar e catia 5 Unidad de Tesoreria Analista
Remite el reporte de las Cartas Fianza
2 | vencidas a la Oficina de Administracién y 15 Unidad de Tesoreria Analista
Finanzas.
Recepcionar la solicitud de devolucién de ) ) )
3 Cartas Fianza de los provesdores. 5. unidad de Tesoreria Analista
Solicitar la Cenformidad y Acta a la Unidad de ) . )
4 Logistica y Control Patrimonial. 15 Unidad de Tesoreria Analista
Recepcionar y registrar la conformidad o ) . )
5 renovacion de la Carta Fianza, 15 Unidad de Tesoreria Analista
Recepcionar el Informe  Técnico de
6 |conformidad y Acta suscrita por el area 5 Unidad de Tesoreria Analista
usuaria.
;2“ Devolver Caria Fianza, segln corresponda. 480 Unidad de Tesoreria Analista Cficio
: En minutos: 540 min
g En horas: 9.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.13 dias
En semanas: 0.23 semanas
En meses: 0.05 meses
INDICADOR |
Nombre Formula
Numero de Cartas Fianzas vigentes en el mes. Suma del nimero de Cartas Fianzas vigentes en el mes
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Analista)
Instalaciones (Oficina del Palagio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PC, impresoras)
Materiales (Papel bond, toner, lapiceros)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

GRICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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Conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la entidad
BASE LEGAL ESPECIFICA

Directiva N® 001-2007-EF

Ley N° 26702, Ley Generai del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de la Superintendencia de Banca y Seguros de Titulo
de Valores.

Directiva N° 001-2019-SGT-GAF/MDSM
Ordenanza N° 433-2021-MDSM - Reglamento de Organizacion y Funciones

/"\
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO /

1 MUNICIPALID RITAL DE SAN MIGUEL

ELABORADO POR; UNIDAD DE TESORERIA / TESORERIA
lll.lj (LY ]2 (l/ UOPAUSUNEREARARSORNENOORERRS
LIC. VE/REindA MURNOZ SANCHEZ
SWB-GERENTE
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y PRESUPULSTO PAGINA G932
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11.3.3.Unidad de Contabilidad




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
/TNCL = LM,
PROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

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

S a"? Cdodigo 503.03.01.P01
 iguel, FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
Vermos p2or i Fecha 2310712021
NOMBRE DEL . - . .

PROCEDIMIENTO 1. Atencion de solicitudes de informacion
DUENO DEL . o
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad dg Contabilidad

OBJETIVO DEL | Dar respuesta oportuna a las solicitudes de opinion e informes solicitados por las unidades organicas de la
PROCEDIMIENTO | municipalidad.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO DEL TNOMBRE DEL

PROCESONIVEL1 | %% | pROCESO NIVEL 1 GESTION CONTABLE

CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 S03.03.01 PROCESO NIVEL 2 CONTROL PREVIO Y CONCURRENTE DE LOS EXPEDIENTES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitudes de informacion.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
-] e
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Remitir documentos de solicitud de . . .
1 informacion u opinin especializada 30 Organo/Unidad Organica Informes 0 Memorandos
Recepcionar el documento de solicitud de Unidad de .
2 | informacion de las diferentes areas 8 Contahiidad | ASiStente Contable
3 Evaluar y derivar el documento al Asistente 5 Unidad de Subgerente
contable asignado Contabilidad g
Elaborar el documento proyectado de Unidad de
respuesta segitn responsabilidad y lo deriva al 45 o Asistente Contable | Documento proyectado
Contabilidad
subgerente
Evaluar el dccumento proyecto presentado Unidad de
gglrl :I asistente. Dar conformidad con firma y 15 Contabilidad Subgerente
Remitir el documento al area solicitante 10 Unidad de Asistente Contable | Informes o M d
Contabilidad emorandos
En minutos: 113 min
En higras: 1.88 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.24 dias
En semanas: 0.05 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de solicitudes de informacién atendidas en el mes Suma del numero de solicitudes de informacion en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)
Instalaciones (Palacio Municipal - oficinas administrativas)
Sistemas Informaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)
Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, iapiceros, papel bond y téner, grapas, etc.)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
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BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley Organicas de Municipaiidades

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacién y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

=1 MUNICIPAL {DAD DIST ﬁDE SAN MIGUEL
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD : I
LTS ﬁ) \ — s ;
CPC. Gustave'L, Chauca Huerta
SUB GERENTE
DISTRITAIDE SAN MIGUEL
OFIGINA DE PLANEAMENTO ¥ IENJD ¥ PRESUPLESTG
, FICINA DE PLANEAMI
REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RAFAEL § AN ELIAS PACHECO
GERENTE

RO Y PRESUPUESTD PAGINA 936



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
R — san Cédigo | §03.03.01.P02
rorgnel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
sVarmaos por rids? Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO 2. Registro de la fase devengado
DUENO DEL . -
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
OBJETIVO DEL . . N N
PROCEDIMIENTO Registrar la fase devengado en el modulo administrativo en el SIAF-SP para la ejecucion del gasto.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
|
PROCESO NIVEL 0 803 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL1 | S®® | procEsoNvEL1 | BESTIONCONTABLE
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $03.03.01 PROCESO NIVEL 2 CONTROL PREVIO Y CONCURRENTE DE LOS EXPEDIENTES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Ordenes de Compra. + Planillas. * Caja Chica Central y Periférica. » Certificacion presupuestal.
» Ordenes de Servicio. * Valorizaciones. * Contratos, entre otros.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepeionar ordenes de compra, setvicios de
la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, Unidad de
1 [ Planillas, beneficios sociales y otros de la 3 Cor;tabili dad Asistente Contable
Unidad de Recursos Humanos con el '
< respectivo nlimero de registro SIAF.
Aty Revisar y derivar al asistente contable para el Unidad de
°B° ‘r";%e control previo y registro de la fase devengado. 5 Contabilidad Subgerente
£ %)\ | Efectuar el control previo de las ordenes de
- E compra, servicios, planillas, resoluciones, Unidad de
S i | Sf | v@lorizaciones, contratos, caja chica, entre 30 Contabilidad Asistente Contable
% GEREnTAMA S/ | otros con la documentacion sustentadora
%‘44 @s&' conforme a 'a normativa vigente.
Weamero1 ¥ Registrar la fase devengado en el modulo
admiristrative del SIAF-SP  con los Unidad de "
) documentos requeridos adjuntos y posterior 15 Contabilidad Asistente Contable
aprobacion.
Contabiiizar la fase devengado en ei maduio Unidad de
5 | contable, impresion de la hoja de 15 Contabilidad Asistente Contable | Hoja de Contabilizacion
contabilizacién y sello de Control Previo
Revisar y firmar la solicitud de devengue y Unidad de
6 hoja de contabilizacion. ; Contabilidad Subgerente
Remiflr los documentos a la Unidad de Unidad de .
7 Tesoreria 5 Contabifidad Asistente Contable
En minutos: 78 min
En horas: 1.30 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.16 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de solicitudes atendidas en el mes Suma del nimero de solicitudes de devengue en el mes
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MMSUEL
PRUDVINCLADE LidMA MAPRO MDSM

R T N
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Instalaciones (Palacio Municipal - oficinas administrativas)
Sistemas Informaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)
Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, lapiceros, papel bond y toner, grapas, efc.)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacién y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

UNIDAD DE CONTABILIDAD

F‘;‘] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD _
'65&5"66;'{;'&&?655&&' verta
SuB GERENTE/H
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

BUNCHLIGAD

y oy W
mi s:‘ aFICiNA DE AOWINISTRAEION ¥ FINANZAS

CONTIGE €% TODO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 Y PRESUPUESTC PAGINA 938



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

@ JTNCIA DE LA R

PROVINCIADE L MAPRO MDSM
e e R s

“Afo del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

i 5530y | Codigo | $03.03.02.P01
roiguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
o e Fecha 2300772021
ety |+ st
ng'ggl)[:hﬁll-ENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
gs;%gg&%%r 0 Determinar y sincerar los ingresos de la recaudacion diaria de la Municipalidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&% gEN']VEL o | s ggggggonﬁl'\'ﬂ o | GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PrOCESOMVEL | % | procEsommeL 1 | CESTONCOwTARE
gggg;E%ODﬁiVEL 2 $03.03.02 gggggsEoDlEII\-lEL 2 CONTABILIZACION DE EXPEDIENTES DE INGRESOS Y GASTOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Recaudacior. * Reporte de SAMNET.
* Formatos de arqueo.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° =
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Cortar las operaciones de caja y elaborar el . . .
reporte indicando la hora y fecha del argueo. 10 Unidad de Tesoreria Cajero Reporte de SAMNET
Hacer recuento fisico de monedas y billetes Unidad de
de toda denominacion detallando el importe 60 Contabilidad Asistente Contable
individual y total en el formato.
Hacer recuento fisico de vouchers de tarjeta Unidad de
de crédito, débito, transferencias bancarias y 60 Contabilidad Asistente Contable
cheques. ontabilidai
Conciliar ! recuento fisico de valores Unidad de .
economicos y el reporte de SAMNET. 15 Contabilidad Asistente Contable
Elaborar el informe final del Acta de Arqueo
de Caja con las fimas de las personas Unidad de . )
5 | responsables involucradas y derivarlo al 2 Contabilidad Asistente Gontable |~ Acta de Arqueo de Caja
Subgerente Contabilidad.
] . Unidad de
6 | Revisar y firmar el Acta de Arqueo de Caja. 5 Contabilidad Subgerente
Registrar ei informe y derivario a ia Oficina de Unidad de .
/ Administracion y Finanzas. 5 Contabilidad Asistente Contable
En minutos: 175 min
En horas: 2.92 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.36 dias
En semanas: 0.07 semanas
En meses: 0.02 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de arqueos de caja realizadas en el mes. Suma del nimero de arqueos de caja realizadas en el mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)

Instalaciones (Piataformas de atencion al contribuyente del Palacio Municipal, Plaza San Miguel y Open Plaza)
Sistemas Informéticos (SAMNET)

Equipos (PCs, impresoras)

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

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA'Y SELLO

RITAL D
ONTABILIDAD

.

ELABORADO POR: | UNIDAD DE CONTABILIDAD o]

seoenasnsasscrnasesnsianbanens

CPC. Gustavo L-Chautca Huerta

/SUS‘,GERENTE

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

= a— Codigo | $03.03.02.P02
riguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
e g or mdet Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL I . .
PROCEDIMIENTO 4. Contabilizacion de operaciones de ingresos y gastos
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
ggéiggl?ﬂ:ﬁll:ro Contabilizar las operaciones en el modulo contable del SIAF-SP para la correcta ejecucion de gasto de la entidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELY | S®% | procESONVEL1 | GESTION CONTABLE
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESO NIVEL 2 $03.03.02 PROCESO NIVEL 2 CONTABILIZACION DE EXPEDIENTES DE INGRESOS Y GASTOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reportes de Samnet. * Registro de giros sustentados

* Registros de fransferencias

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar los documentos de registros de Unidad de .
! ingresos y gastos de la Unidad de tesoreria 15 Contabilidad Asistente Contable
Efectuar la contabilizacion de los registros en Unidad de .
2 el médulo contable de la plataforma SIAF-SP 30 Contabilidad Asistente Contable
Remitir fos documentos de registros y gastos Unidad de .
3 contabilizados a la Unidad de tesoreria. 15 Contabilidad Asistente Contable
En minutos: 60 min
En horas: 1.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.13 dias
En semanas: 0.03 semanas
\ En meses: 0.01 meses
ETV!\IDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de solicitudes contabilizadas en el mes Suma del numero de solicitudes contabifizadas en el mes

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)
Instalaciones (Paiacio Municipal - oficina administrativa)
Sistemas [nforméaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)
Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, lapiceros, papel bond y tner, grapas, etc)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION | FIRMA Y SELLO H

OFICING DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTAf AL DE SAN MIGUEL
| UNIDAD DE/CONTABILIDAD

ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y It DE SAN MIGUEL
g e E SUPUESTO
REVISADO POR: A DE PLANEAMI

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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R o— Codigo | 503.03.02P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vv01-2021
B O e Fecha 23/07/2021
22333;355'&7 0 5. Andlisis de Cuentas Contables, emision de reportes y libros contables
2gg§gnﬁﬁENTo Subgerente de fa Unidad de Contaiicad
SIESI(E:E\DII(IJVI:%EI\IEI'O Validar los saldos de las cuentx;ls' ,COﬁtabIes para la elaboracion de Estados Financieros
. : ARTICULACION CON PROCESOS
ggg&%giﬁv& o |- s ﬁgggggooﬁ:\'m o | GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
gggﬁggﬁva y | S0 | CrsoNEL 1 | CESTIONCONTABLE
ggg&%g%vﬂ , | s00302 gggggsEODﬁleL , | CONTABILIZACION DE EXPEDIENTES DE INGRESOS Y GASTOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Informacion de areas involucradas.
» Reporte de lidros contables.

" TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Descargar libros contables detallados por Unidad de .
1 cuenta 20 Contabiidad Asistente Contable
2 | Analizar de cada cuenta contable requerida 4320 Unidad de Asistente Contable
Contabilidad
. = Unidad de :
Descargar ei balance de comprobacion 20 Contabilidad Asistente Contable
, : Unidad de .
Comparar los saidos de las cuentas 20 Contabilidad Asistente Contable
Presentar los analisis contables al subgerente Unidad de . . )
de la unidad 15 Contabilidad Asistente Contable Hoja de trabajo
En minutos: 4,395 min
En horas: 73.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 9.16 dias
En semanas: 1.83 semanas
En meses: 0.42 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de cuentas contables analizadas en el mes Suma de nimero de cuentas contables analizadas
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)

Instalaciones (Plataformas de atencion al contribuyente del Palacio Municipal, Piaza San Miguel y Open Plaza)
Sistemas Informaticos (SAMNET)

Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Lapicercs, papel bond y toner, grapas, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADC

ACTAS DE CONCILIACION
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

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

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
; "‘"1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
CONTABILIDAD
ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FOY PRESUPUESTD
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PROVINGIA DE LBvA
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

e o Cédigo | S03.03.03.P0t
migue FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVamos por rrrcisd Fecha 23072021
NOMBRE DEL I
PROCEDIMIENTO 6. Actas de Conciliacion
DUENO DEL . N
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
OBJETIVO DEL s A . . ) )
PROCEDIMIENTO For'mallz?r Ig |nformacio.1—1_ presentada por las areas involucradas con relacion a los registros y cuentas contables.

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL T NOMBRE DEL .
SROCESONNELO | 5705 | PROCLSONNEL | GESTION DE ADMNISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL

PROCESONIVEL1 | 5% | PROCESO NIVEL 1 GESTION CONTABLE

CODIGO DEL ‘ NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 $03.03.03 PROCESO NIVEL 2 CONCILIACIONES GENERALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Analisis de cuentas contables.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
%@“\ST”TAZIJ‘- Elaborar las Actas de Conciliacion para las 30 Unidad de [Equipo de trabajo
"B % areas involucradas Contabilidad contable
Revisar y firmar las Actas de Conciliacion 20 Unidad e Subgerente
y Contabilidad 9
Remitir las Actas de Conciliacion a las areas Unidad de Equipo de trabajo _
relacionadas 30 Contabilidad contable Acta de Conciliacion
Recepcionar, conciliar y firmar las actas de . -
conciliacion por las reas involucradas a0 OrganolUnidad Orgénica
i Pl ilint Unidad de .
5 | Archivary custodiar las actas de conciliacién 15 Contabilidad Asistente Contable
3 En minutos: 135 min
En horas: 2.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.28 dias
En semanas: 0.06 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de actas de conciliacion en el mes Suma del numero de actas de congiliacion en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)

Instalaciones (Palacio Municipal - oficina administrativa)

Sistemas Informéaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)

Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, fapiceros, papel bond y toner, grapas, etc)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES, EMISION DE REPORTES Y LIBROS CONTABLES
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

BASE LEGAL ESPECIFICA

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

Ley Orgénica de Municipafidades

Directiva N°004-2019-EF/51.01 aprobado con R.D. N°0017-2019-EF/51.01

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA'Y SELLO

é‘ IMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
'l UNIDAD DE CONTABILIDAD

ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD am i .
b\ g Tesassen
CcPC. Gustava(t"c auca Huerta
uis GERENTE
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

A WNEALDADRTRIA O s i
, migue ICINA DE A I
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | omestoms | DINISTRAZION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
LA DE
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

i ——— Codigo | S03.03.03.P02

’V“m*’"ifi:f‘ifu“ FICHA DE PROCEDIMIENTO }:I:;s;'i:n 2;/,817/;831
sgggggll\[:IEELNTO 7. Elaboracion de Notas Contables
ngg(E)I?ISIILENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
l?:éETE“DIICI:ﬂ'I)EENI:TO Realizar el registro de las Notas Contables.
ARTICULACION CON PROCESOS
ggggggfﬁvﬂ 0 s03 ., ggoMgS:oDﬁ:\'/EL 3 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ggg::GE%gEuIIVEL 1 | S0 |pRocesoNveLs | CESTIONCONTABLE
ggg&c;gEIhVEL 2 $03.03.03 ggggggobﬁbﬂ 2 CONCILIACIONES GENERALES

: ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Analisis de cuentas contables.

MU,%-/

.»')\-50

TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
o .
N ACTIVIDADES {MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Preparar las notas contables por provisiones, . . .
1 | reclasificaciores y ajustes como producto de 120 C%:Itii?lig: d Equugncizglrabajo
los andlisis para determinar los saldos. 9
9 Identificar los documentos que sustenten las 180 Unidad de Equipo de trabajo
ST notas contables. Contabilidad contable
o & Registrar las notas contables en el SIAF ; ; .
\& veB° ‘%ﬁ 3 | comespondiente al mes del andlisis, este 180 Cgﬂltg?;‘jl'g: 4 Equipo dt:t:Irabajo
registro llevara un nimero correlativo. W contabie
F Imprimir y adjuntar los documentos 60 Unidad de Equipo de trabajo
e vedi St sustentatorios Contabilidad contable
%, GERENTE &, 5 Revisar las notas de contabilidad con 20 Unidad de Subgerent
%‘% S sustento coherente y real. Contabilidad gereme
\ AMIENTO 6 Proceder a sellar con visto bueno y firmar las 15 Unidad de STEGERT Notas C
notas contables Contabilidad gerente otas Contables
. Unidad de .
7 | Archivar fas Notas Contables 10 Contabilidad Asistente Contable -
En minutos: 585 min
En horas: 9.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.22 dias
En semanas: 0.24 semanas
En meses: 0.06 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Nimero de notas contables en el mes Suma del nimero de notas de contabilidad en el mes
RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)
Instalaciones (Palacio Municipal - oficina administrativa)
Sistemas Informaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)
Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, lapiceros, papel bond y toner, grapas, etc)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO paries
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“Afio del Bicentenario del Peni: 200 afios de Independencia”

ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES, EMISION DE REPORTES Y LIBROS CONTABLES
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE

ELABORACION DE ESTADQS FINANCIEROS

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

Directiva N°004-2019-EF/51.01 aprobado con R.D. N°0017-2019-EF/51.01

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

e ITAL DE SAN MIGUEL
4 3 MUNISIPfL}PgDAJéSEy"%EsluDAD

ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD
CPC., Gustavo‘lr‘c sucaHuerta
/W3 GERENTE—
RITAL DE\SAN MIGUEL
RESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO

1 il esercanan caeae
LA RCS EDINA PAUCARCAJA

APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

bl VINCIADE LidMA

ROV MAPRO MDSM
“

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

e 5231y Codigo | $03.03.03.P03

mmiguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
f}/{rmos prov st Fecha 23/07/2021
ggggg&ﬁﬁ;&.ro 8. Integracion de Informacion Contable
Egggggrﬁlfemo Subgerente de la Unidad .de Contabilidad
ggéigg&%ﬁho Consolidar la informacion analizada para la posterior elaboracion de Estados Financieros

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&%giﬁvﬂ o | s :ggggsEoDﬁll\'/EL o | GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OO | oo OB, | [aemoncomns
ggng% ODIiIIiVEL , | S0 ggggggonﬁk/ﬂ , | CONCILIACIONES GENERALES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Analisis de cuentas contables.
+ Actas de conciliacion.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar los andlisis de las cuentas Unidad de
! contables B Contabilidad Subgerente
. . Unidad de Integrador
2 | Compilar los andlisis de todas las cuentas 120 Contabilidad Contable
. [ Unidad de Integrador
3 | Acopiar las Actas de Conciliacion 120 Contabilidad Contable
4 Preparacion del archivo para la elaboracion 30 Unidad de Integrador
\ de Estados Financieros Contabilidad Contable
En minutos: 285 min
En horas: 4.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.59 dias
En semanas: 0.12 semanas
En meses: 0.03 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

No hay indicador reievante

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)
Instalaciones (Palacio Municipal - oficina administrativa)
Sistemas Informéticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)
Equipos (PCs, impresoras)

Materiales (Sellos, iapiceros, papel bond y toner, grapas, etc.)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES, EMISION DE REPORTES Y LIBROS CONTABLES
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIERQS

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Orgénica de Municipalidades

Directiva N°004-2019-EF/51.01 aprobado con R.D. N°0017-2019-EF/51.01

R N s

QHCINADE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MiGUEL
PROVINCIADE LIMA
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e
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

MAPRO MDSM

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacion y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
1775 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
L 44 UNIDAD DE CONTABILIDAD
13- 2 i Wow
ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD 4 \1% , )
CPC. _Gustavo‘f."c auca H.uen
/I’Ul\ GERENTE—"
DE SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y O YPRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ITOY PRESUPUESTO
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

e — Codigo | S03.03.03.P04 |
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVarnos por st Fecha 23/0712021..
NOMBRE DEL " .
A de Estados F
PROCEDIMIENTO 9. Elaboracion de Estados Financieros
DUENO DEL . "
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Contabilidad
OBJETIVO DEL —_
F
PROCEDIMIENTO Elaborar y presentar los Estados Financieros
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S03 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVEL1 | 5% |procESONIVEL1 | GESTION CONTABLE
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $03.03.03 PROCESO NIVEL 2 CONCILIACIONES GENERALES
B . -+ .+ ..~ ELEMENT(S DE ENTRADA O REQUISITOS
« Analisis de cuentas contables. SRy
+ Actas de conciliacion.
o x “TIEMPO | GRGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
S N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
o V°B® 0‘“-!.}& 1 Procesar la informacion obtenida en el 60 Unidad de Equipe de trabajo
& k| modulo contable del SIAF Contabilidad contable
3 Revisar la informacion obtenida en el SIAF . . .
it 2 | corroborando con los anélisis contables y 30 Umdatl!.de Equipo de rabajo
. Contabilidad contable
f actas de conciliacion
F . Unidad de Equipo de trabajo o
3 | Elaborar los Estados Financieros 30 Contabilidad contable Estados Financieros
4 Elaborar el Informe para remitir a la Oficina de 2% Unidad de Equipo de trabajo Inf
Administracion y Finanzas Contabilidad contable niorme
Recibir y revisar el Informe con los Estados
5 | Financieros y Presupuestarios y eleva el 10 Oficina de Administracion y Finanzas
informe al Gerencia Municipal
Recibir y firmar los Estados Financieros y . -
) Presupuestarios. Elevar a Alcaldia = Gerencia Municipal
Recibir y firmar los Estados Financieros y "
7 Presupuestarios. 30 Alcaldia Alcalde
Presentar los Estados Financieros al Concejo Unidad de
® | Municpa = Contabilidad Stibgerents
Emitir el A Ci j . -
9 E?t'atg:s F?nu:nrgi?el%z NP e agrOstslcs 30 Concejo Municipal Acuerdo de Concejo
Remitir y presentar los Estados Financieros a Unidad de
10 I-aMI%l:accmn General de Contabilidad Publica 30 Contabilidad Subgerente
En minutos: 455 min
En horas: 7.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.95 dias
En semanas: 0.19 semanas
En meses: 0.04 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Estados Financieros elaborados en el trimestre Suma de nimero de Estados Financieros elaborados en el trimestre
RECURSOS UTILIZADOS
Recursos Humanos (Asistente Contable y Subgerente)

AL
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Instalaciones (Palacio Municipal - oficina administrativa)

Sistemas Informaticos (SIAF, PORTAL SUNAT, PORTAL MEF)

Equipos (PCs, impresoras)

Materiales {Sellos, lapiceros, papel bond y toner, grapas, efc.)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES, EMISION DE REPORTES Y LIBROS CONTABLES
INTEGRACION DE INFORMACION CONTABLE

ELABORACION DE NOTAS CONTABLES

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley Organica de Municipalidades

Directiva N°004-2019-EF/51.01 aprobado con R.D. N°0017-2019-EF/51.01

Ordenanza N°433/MDSM - Adecuacién y modificacion de la estructura organica y Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

) IDAD DE CONTABILIDAD
ELABORADO POR: UNIDAD DE CONTABILIDAD e, S—— -

x

o= MUN
E—:" 7] HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE'SAN MIGUEL

1 TAL DE SAN MiGLEL
UENTO ¥ PRESUPUESTO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

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

AD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

mi OFICH{A DE )
APROBADO POR: | OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS counsa 1oz ADINISTRACION ¥ FINANZAS
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

11.4. GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 10 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

$05.01.P01 Acceso a la Informacion Publica Presencial
505.01.P02 Acceso a la Informacion Publica Virtual
S05.01.P03 Tramite Documentario Pres;r:‘(;iarai:’g%ﬁpcic‘m, registro, clasificacion
GESTION DE0
§05.01 | ADMINISTRACION Tramite Documentario Virtual (Recepcion, registro, clasificacion
DOCUMENTARIA | S05.01.P04 deévacib?\) * ’
GESTION
S05 | DOCUMENTARIA 505.01.P05 Atencion y seguimiento del libro de reclamaciones
Y ARCHIVO 505.01.P06 Régimen de Fedatario

$05.01.P07 Orientacion al administrado
S05.02.P01 Custodia y Archivo Final (Rec;ezgibn, registro, clasificacion y

cus0z| GESTIONDE custodia)

: - ARCHIVO $05.02.P02 Desarchivamiento Final (Presencial)

S05.02.P03 Desarchivamiento Final (Virtual)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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e S3y) Cédigo S05.01.P01
yiguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
ames o Fecha 2200612021
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL ] . . . . R
PROCEDIMIENTO Brindar que todo administrado tenga acceso, sin expresion de causa, a la informacion piblica.

1. Acceso a la Informacion Piblica Presencial

Subgerente de fa Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 805 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL - .
PBOCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL i NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2 )

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud det administrado.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) _ ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
] Unidad de
1 Recibir  solicitud  (Ventanilla Unica de 1 | Administracion Auxiliar
Atencion) Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
) e Administracion Auxiliar
2. | VErilcay Spiiciid ! Documentaria y Administrativo
Archivo
. " . . Unidad de
Registrar  solicitud, abrir numero de L -
3 | expediente, entregar cargo al administrado y 3 Sggﬁiﬁzﬂgg A drﬁ#\?élifgtivo
derivarlo al Subgerente. Archivo
Unidad de
Revisar y firmar memorando y/o informe para Administracion
4 el &rea poseedcra de informacion 10 Documentaria y Subgerente
Archivo
Unidad de
5 Recepcionar. registrar y derivarlo al 230 Administracion Auxiliar
Notificador para su traslado. Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
- Administracion .
6 | Trasladar la solicitud 10 Documentaria y Notificador
Archivo
Recibir, registrar la solicitud y derivar al .
7 | Responsable de Acceso a la Informacién 5 Orggno/l,l.nldad Secretaria
o rganica
Pablica
6 Responsable
- e rgano/Unidad Accesoala
8 | Recibir la solicitud 1 Organica Informacion
Publica
o Responsable
iz - rgano/Unidad Acceso a la
9 | Esperar atencidn de la solicitud 240 Organica Informacion
Publica
= Responsable
10| o i e | o | Ommoune | sl
. oy der 9 Organica Informacién
de la informacion solicitada Pliblica

HOY PRESUPUESTE PAGINA 954
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MAPRO MDSM
e

- Organo/Unidad .
11 | Esperar traslado de Ia solicitud 240 Orgénica Secretaria
. 7 Organo/Unidad .
12 | Trasladar la solicitud 10 Organica Secretaria
L - ) Organo/Unidad .
13 | Recibir, registrar solicitud y derivar 5 Organica Secretaria
. Jefe de la Unidad
14 | Recibir la solicitud 1 o@g""é’%"w{"ad de Organizacion
9 correspondiente
. Jefe de la Unidad
15 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orggnoé/rl;liggiad de Organizacion
9 -_correspondiente
16 Atender solicitud, asignar el servidor plblico 10 OrganolU.nidad J:;eod r; :ig:é?::
para su atencion y derivar Organica correspondiente
. - Organo/Unidad Servidor poseedor
17 | Recibir la solicitud 1 Organica de la informacién
. " Organo/Unidad Servidor poseedor
18 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orgénica de la informacion
. . . . . Organo/Unidad Servidor poseedor
19 | Revisar la solicitud y ubicar la informacion 60 Orgénica de la informacian
. . Organo/Unidad Servidor poseedor
20 { Esperar para obtener la informacion 960 Organica de la informacion
Elaborar documento de respuesta atendiendo Organo/Unidad Servidor poseedor
2 lo solicitado y derivar 30 Qrganica de la informacion Documento de respuesta
; . Organo/Unidad Servidor poseedor
22 | Esperar atencién de la solicitud 240 Orgénica. de la informacién
. Jefe de la Unidad
23 | Revisar el documento de respuesta 5 Orggncgrl‘JiLl:Iad de Organizacion
9 correspondiente
. L Jefe de la Unidad
24 | Firmar el documento de respuesta y derivar 5 Orggnczrl;ligglad de Organizacion
9 correspondiente
Recibir, registrar documento de respuesta y Organo/Unidad )
25 derivar 5 Orgénica Secretaria
. " Organo/Unidad .
26 | Trasladar ei expediente 10 Organica Secretaria
Unidad de
27 Recibir el informe de respuesta u otro 1 Administracion Auxiliar
documento Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
R " i Administracién Auxiliar
28 | Esperar atencion del expediente 240 Documentaria y Administrativo
Archivo
\J Unidad de
29 Verificar el informe de respuesta u ofro 15 Administracion Auxiliar
documento. Documentaria y Administrativo
Archivo
En caso el administrado necesita la impresion Unidad de
30 fisica, se determina el costo de reproduccion 15 Administracién Auxiliar
y poner a disposicion del ciudadano, en caso Documentaria y Administrativo
corresponda. Archivo
Unidad de
31 Esperar la cancelacion del costo de 1920 Administracion Auxiliar
reproduccion por el ciudadano Documentaria y Administrativo
Archivo
Recibir, verificar la cancelacion de! costo de Unidad de
39 reproduccion (en caso corresponda), elaborar 15 Administracion Auxiliar
cargo y entregar informacion en la modalidad Documentaria y Administrativo Cargo
indicada por el ciudadano en la solicitud. Archivo
En minutos: 4,799 min
En horas: 79.98 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.00 dias
En semanas: 2.00 semanas
En meses: 0.45 meses

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

INDICADOR

Nombre Férmula
Numero de solicitudes atendidas por mes. Suma del Nimero de solicitudes atendidas por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Notificador, Auxiliar Administrativo y Subgerente)
Instalaciones (Oficina dei Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapiczros, papel bond, toner, grapas, folder manila, caratula)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27806 - Lay de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM - Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacién Publica
Ley N° 29792 - Lay Orgénica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO
. UNIDAD DE ADMINISTRACION
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
DE SAN MIGUEL
NTO Y PREﬂJ ESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO )
cl K PAUCARCAJA
)
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

AENTO Y PRESUPUESTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 arios de Independencia”
5558 1) Codigo 505.01.P02
miguel | FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
jVamaoes por mdasi Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL o g
PROCEDIMIENTO 2. Acceso a la Informacién Publica Virtual
DUENO DEL . N . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL . . - ” . Lo
PROCEDIMIENTO Brindar que todo administrado tenga acceso, sin expresién de causa, a la informacion publica.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 S05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL ) NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2
ELEMENTQS DE ENTRADA O REQUISITOS
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de Auxiliar
A . Administracion Administrativo
Recibir solicitud (Mesa de Partes Virtual) 1 Documentaria y (operadora de a
Archivo MPV)
Unidad de Auxiliar
- . Administracion Administrativo
Verificar solicitud L Documentaria y {operadorade la
Archivo ) MPV)
Unidad de
Registrar  solicitud, genera: numero de 3 Administracion Auxiliar
expediente y deriva a la UADA (Subgerente) Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
Evalla, valida y firma memorando y/o informe Administracion
para el area poseedora de informacion 10 Documentaria y Subgerente
Archivo
Unidad de
5 Abrir expedientz y derivario al Nofificador para 230 Administracién Auxiliar
su traslado Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
e Administracion .
6 | Trasladar la soiicitud 10 Documentaria y Notificador
Archivo
Recibir, registrar la solicitud y derivar al .
7 | Responsable de Acceso a la Informacion 5 Orggnq/ U_mdad Secretaria
il rganica
Publica
& Responsable
. - rgano/Unidad Accesoala
8 | Recibir la soliciud 1 Orgénica Informacion
Publica
o Responsable
" . rgano/Unidad Acceso ala
9 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orgénica Informacion
Publica
Atender la solicitud, proyectar memorando u Araano/Unidad iﬁ%igs:tl’;e
10 | ofro documento y derivar ai area encargada 30 0 ) .
. - . Organica Informacién
de la informacion solicitada Publica

OFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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. OrganofUnidad .
11 | Esperar traslzado de la solicitud 240 Organica Secretaria
L Organo/Unidad .
12 | Trasladar la solicitud 10 Organica Secretaria
R . Organo/Unidad .
13 | Recibir, registrar solicitud y derivar 5 Orgénica Secretaria
] . Jefe de la Unidad
. 14 | Recibir la solicitud 1 Orgg“‘mfad de Organizacion
9 correspondiente
: . Jefe de la Unidad
15 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orggnc;lrl;liggiad de Organizacion
g correspondiente
16 Atender solicitud, asignar el servidor plblico 10 Organo/Unidad Jde;eodrg ;?]i;,: é?::
para su atencion y derivar Organica cotrespondiente
" s Organo/Unidad Servidor poseedor
17 | Recibir la soicitud 1 Orgéinica de la informacion
- Organo/Unidad Servidor poseedor
18 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orgénica de la informacion
. N ) . By Organo/Unidad Sevidor poseedor
19 [ Revisar la solicitud y ubicar la informacion 60 Organica de la informagion
. . ” Organo/Unidad Servidor poseedor
20 | Esperar para obtener la informacion 960 Orgénica de la informacion
Elaborar documento de respuesta atendiendo Organo/Unidad Servidor poseedor
21 lo solicitado y derivar 30 Orgénica de la informacién Documento de respuesta
" . Organo/Unidad Servidor poseedor
22 | Esperar atencion de la solicitud 240 Orgénica de la informacion
: . Jefe de la Unidad
23 | Revisar el decumento de respuesta 5 Orggnc;/rl]Jiggjad de Organizacion
g comespondiente
. : . Jefe de la Unidad
24 | Firmar el documento de respuesta y derivar 5 Orggn(;l:ig:iad de Organizacion
9 correspondiente
Recibir, registrar documento de respuesta y Organo/Unidad .
“ derivar - ) 5 Crganica Secretaria
. _ ' Organo/Unidad .
26 | Trasladar el expediente - 10 Orgénica Secretaria
Unidad de
Recibir el informe de respuesta u ofro 1 Administracion Auxiliar
documento Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
" . Administracion Auxiliar
1 Esperar atencion del expediente 240 Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
Verificar &l informe de respiesia u otro 15 Administracion Auxiliar
documento. Documentaria y Administrativo
Archivo
En caso el administrado requiera respuesta Unidad de
impresa, se liquida el costo por reproduccién 15 Administracion Auxiliar
y pone a disposicion del solicitante, segun Documentaria y Administrativo
corresponda. Archivo
Unidad de
34 Esperar la cancelacion del costo por 1920 Administracion Auxiliar
reproduccion por el administrado Documentaria y Administrativo
Archivo
Verificada la cancelacion del costo por Unidad de
reproduccion (segln corresponda) se pone a e "
32 | disposicion del administrado la informacion a 15 AGISTSCEn Auxliar Cargo
. Documentaria y Administrativo
ser entregada, previa firma del cargo en la ]
SO - Archivo
ventanilla iinica de atencion en plataforma.
En minutos: 4,799 min
En horas: 79.98 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 10.00 dias
En semanas: 2.00 semanas
En meses: 0.45 meses

O Y PRESUPUESTO
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INDICADOR

Nombre Férmula
Namero de solicituces atendidas por mes. Suma del Numero de solicitudes atendidas por mes.
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (auxiliar administrativo, subgerente y notificador)

Instalaciones {(Remoto y Oficina del Palacio Municipai)

Sistemas Informaticos (Plataforma Digital Unica de Atenci6n al Cludadano - SISDOC)
Equipos (PCs, impresaras, anexos telefénicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas, folder manilo, caratula)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM - Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 29792 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION ~ [\ | / FIRMA Y SELLO
MUNIEIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
{/UNDAD'DE ;Eimm TRACKINDOCU MF;CA(W
) UNIDAD DE ADMINISTRACION | {
FLABORADO POR: DOCUMENTARIAY ARCHIVO |, T o eeveeeeens brmeeneeonsnnanaeens )
Abbg. MAURICIO J.JFONSECA BAZO
/us?ase ENTE
AR TAL DE SAN MIGUEL
FIC N . ”‘“ o SR‘ ofY RRESUPUESTO
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
DA FAUCARCAJA
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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| e s “ Cadigo $05.01.P03
o wigued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
JVanros p Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL ) ) . " . T -
PROQEDIMIENTO 3. Tramite Documentario Presencial (Recepcion, registro, clasificacion y derivacion)
[P)g(E)'égDDIIEIII-ENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL | Gestionar y controlar los procesos del sistema de administracion documentaria de la institucion para el adulto mayor
PROCEDIMIENTO | (60)
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 505 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGODEL i NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Solicitud de administrado

Namero de solicitudes atendidas en el mes.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de Auxiliar
) - Administracion Administrativo
1 | Recepcionar solicitud 5 Documentaria y (Ventanilla Unica
Archivo de Atencion)
- Unidad de Auxiliar
. ” - Administracion Administrativo
2 | Registra y clasifica la solicitud 10 Documentaria y (Ventanilla Unica
Archivo de Atencion)
Unidad de
) . Administracion Auxiliar )
3 | Se arma expediente, folia 10 Documentaria y Administrativo Expediente
Archivo
Unidad de
) ) Administracion
4 | Se revisa expediente y firma 10 Documentaria y Subgerente
Archivo
Unidad de
b)s Se elabora cargo y deriva al éarea 10 Administracion Auxiliar Cargo
correspondiente Documentaria y Administrativo 9
Archivo
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 Férmula

(Numero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes

recepcionadas)

RECURSQS UTILIZADOS

Recurso Humano (Auxiliar Administrativo, Sectorista de plataforma (ventanilla inica de atencién) Subgerente y Notificador)

Instalaciones (Oficina Unidad de Administracion Documentaria y Archivo del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SISDOC)

NTO Y PRESUPUESTO
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Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celular)

Materiales (Lapiceros, papel bond, téner, grapas, folder manila, caratula)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Acceso a la Informecion Publica presencial y virtual

Atencion y seguimiento al libro de reclamaciones

Regimen de Fedatario

Custodia y Archivo Final

Desarchivamiente Final

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N°® 25323, Ley General de Sistema Nacional de Archivo

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM - Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 29792 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZAGION " FIRMAY SELLO
/
ICIPALIDAD DISTRITAL %ETSQ.I‘ e
_ UNIDAD DE ADMINISTRACION ) b [1VPATOE AOMNSTRACON DOCUMEN
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO = /
Abog. W KK oﬁéEc’K BAZO
SUBGERENTE
/
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: SRESUPLESTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Numero de solicitudes atendidas en el mes.

5 £ Codigo $05.01.P04
| mhEmer FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FURBIINERG pivvs tirekaf Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL - .- " . I N
PROCEDIMIENTO 4. Tramite Documentario Virtual (Recepcion, registro, clasificacion y derivacion)

DUENO DEL . L . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracian Documentaria y Archivo
g:éEE\DII(IJVIREENLTO Gestionar y controlar los procesos del sistema de administracion documentaria de la institucion
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL i NOMBRE DEL i
PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Solicitud de administrado
;' ‘TIEMPO ORGANOQ/UNIDAD | EJECUTOR DE
N . ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. Auxiliar
Unidad de o
1 Validacion y evaluacion de fa solicitud ingresa 30 Administracion Administrativo
f ; (operadora de la
a la mesa de partes virtual Documentaria y d
Arcivo mesace aﬁ)a“es
. Auxiliar
Unidad de N
9 Registra, digitaliza y deriva la solicitud al 4rea 30 Administracion Administrativo
. (operadora de la
competente Documentaria y d
Archivo mesa de partes
virtual)
En minutos: 60 min
En horas: 1.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.13 dias
En semanas: 0.03 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Numero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes
recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Materiales (Lapiceros, papel bond)

Recurso Humano (Auxiliar Administrativo - operadora de mesa de partes virtual)

Instalaciones (Oficina Unidad de Administracion Documentaria y Archivo del Palacio Municipal - remoto)
Sistemas Informaticas (SISDOC)
Equipos (PCs, laptop y celular)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Custodia y Archivo Final

Acceso a la Informacion Publica presencial y virtual
Atencion y seguimiento al libro de reclamaciones
Régimen de Fedatario

ENTOY PRESUPUESTO
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Desarchivamiento Final

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 25323, Ley General de Sisterna Nacional de Archivo

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM - Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 29792 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION . FIRMAY SELLO
/ l‘ /\
CIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
q D, Q‘;tjl TRACION D%v&m;mmcmvo
_ UNIDAD DE ADMINISTRACION
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO _ [/ /YN
RICIO J. FONSECA mz/
DE SAN MIGUEé
Y PRESUPUEST!
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y y
REVISADO POR: PRESURUESTO
AEDINA PAUCARCAJA
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL
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YO Y PRESUPUESTO

At Codigo 505.01.P05
o TmmmeEn FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVLERINGS i iiern Fecha 22/06/2021
NOMBRE DEL . L ’ .
PROCEDIMIENTO 5. Atencion y seguimiento del libro de reclamaciones
DUENO DEL . N . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL - . . - '
PROCEDIMIENTO Optimizar y ponderar la prestacion de bienes y servicios de parte de la entidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL | NOMBRE DEL . :
PROCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL i NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 *PROCESO NIVEL 2
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Reclamo del administrado
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de
1 Recepcionar el reclamo del administrado en el 5 Administracién Auxiliar
sistema. Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
) o Administracion Auxiliar Correo de respuesta de no
2 | Vertficar si procede el reclamo. 19 Documentaria y Administrativo proceder reclamo
Archivo
Unidad de
3 Derivar el reclamo a! é&rea usuaria 1440 Administracion Auxiliar
competente. Documentaria y Administrativo
Archivo
4 | Recepcionar el reclamo. 10 Organo/Unidad Organica
Unidad de
: Administracion Auxiliar
S | ESe=ar il dis. 4600 Documentaria y Administrativo
\ Archivo
; Unidad de
En caso de no haya respuesta del area dentro e .
de los 10 dias habiles, reiterar mediante 15 Admln[strac!on A.wl(lhar_ Correo reiterativo
-~ Documentaria y Administrativo
correo electronico. Archi
rchivo
Dar respuesta al reclame con copia a la
7 [Unidad de Administracion Documentaria y 8160 Organo/Unidad Organica Correo de respuesta
Archivo.
En minutos: 14,440 min
En horas: 240.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 30.08 dias
En semanas: 6.02 semanas
En meses: 1.37 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de reclamaciones atendidas dentro del plazo por (Numero de reclamaciones atendidas)/(nimero d reclamaciones
cuatrimestre. recepcionadas)
RECURSOS UTILIZADOS

PAGINA 964
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Recurso Humano (Auxiliar Administrativo)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (Sistema de Gestion de Reclamos)
Equipos (PCs)

Materiales (Ninguno)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Supremo N° 007-2020-PCM

UNIDAD DE ORGANIZACION V4 7 FIRMAY SELLO
\ cjoALIRAD DISTRITAL DE SA Myr
) DE AD |N|5 RMIHON DOCUMENTARIAY AKCHIVO
. UNIDAD DE ADMINISTRACION
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO DAY DA el
Abog. M URICIO J. FONBECA BAZO
SUBGERENT|E
DE SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y i X ne: an ANEANIERTO Y\PRESUPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO | o | G
KA PAUCARCAJA
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

QFICINA DE PLANEANMHENTO Y PRESUPUESTO
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STRITAL -
S

GERENT,

4 TN EIAMELA 22 /'
%,

Ry %mz Cédigo $05.01.P06
L fmmued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo12021
fimes g Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL - .
PROCEDIMIENTO 6. Régimen de Fedatario
DUENO DEL . P . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL . - . . . .
PROCEDIMIENTO Cotejar entre el original y la copia presentada la fidelidad del contenido de esta ultima
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 4, GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL i
PROCESO NiVEL 2 PROCESO NIVEL 2
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Documentacion en original y copia
. TIEMPO | ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE o
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de
1 Recepcionar fa documentacion (original y 5 Administracion Auxiliar
copia) Documentaria y Administrativo
Archivo
! . Unidad de
Comprobar y autenticar la fidelidad del N .
2 | contenido de la copia para su empleo en los 30 éggjmﬁzﬂgn A drﬁ;)i(sllt'gtiv o
procedimientos de la entidad Archivo y
Unidad dg i
3 | Sellary fechar ias copias cotejadas 30 Sggj ﬂ:ﬁr;(;:gr; Ad mAilrj:i:I;:tiv o
Archivo
Unidad de
Derivar a la subgerencia para el fedateo de las Administracion .
'4 coplas 30 Documentaria y Subgerente Copias fedateadas
Archivo
En minutos: 95 min
En horas: 1.58 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 0.20 dias
En semanas: 0.04 semanas
En meses: 0.01 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Numero de solicitudes atendidas en el mes.

(Numero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes
recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Auxiliar Administrativo y Subgerente)

Instalaciones (Oficina Unidad de Administracion Documentaria y Archivo del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (Ninguno)

Equipos (Ninguno)

Materiales (Lapiceros, sello, tinta)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
e i S i S R G O 3

STOY PRESUP

UESTO

Y IR
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No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMAY SELLO
_ UNIDAD DE ADMINISTRACION
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
TAL DE SAN mfég%
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y NTO Y PRESUPUES
REVISADO POR: ERES ET 0
WEDINA PAUCARCAJA
TE
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIADE LIMA
e,

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

MAPRO MDSM

e 1 Cadigo $05.01.P07
gLl FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
Prammes pos o Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL ) - .
PRO?EDIMIENTO 7. Orientacion al administrado
[P)gggg!?II\Ellll-ENTO Subgerente de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL Brindar la informacion acerca de los canales de atencion (presencial y/o telefonica) que la entidad pone al servicio del
PROCEDIMIENTO | adminisirado.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGODEL . NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 S05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL -
PROCESO NIVEL 1 $05.01 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
CODIGO DEL i NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* La visita y/o la llamada telefonica

S
MNDICADOR

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de Augxiliar
1 la informacicn 2 través de la ventanilla (nica 15 Administracién Administrativo
de atencion al ciudadano Documentaria y (Ventanilta Unica
. Archivo de Atencion)
Unidad de
2 la informacion a través de la llamada 15 Administracion Auxiliar
telefonica a la UADA del administrado Documentaria y Administrativo
Archivo
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
Nombre Formula

Umero de solicitudes atendidas en ef mes.

(Namero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes
recepcionadas)

A
Qg@ YRECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Auxiliar Administrativo, Sectorista de plataforma (ventanilla Gnica de atencion)

Instalaciones (Oficina Unidad de Administracion Documentaria y Archivo del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)
Equipos (PCs, impresoras, anexas telefonicos y celular)

Materiales (lapiceros, papel bond)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Acceso a la Informacion Publica presencial y virtual

Atencion y seguimiento al libro de reclamaciones

Régimen de Fedatario
Custodia y Archivo Final
Desarchivamiento Final

T PRESUPURSTO
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MAPRO MDSM

E e e —————————— — ————————— —  —— — ———————————————

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

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 25323, Ley General de Sistema Nacional de Archivo
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 29792 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM - Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ORGANIZACION

N\ _ FIRMAY SELLO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

I

MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
8. UNOAD DEADNIMSTRAGION DDCYMENTARIAY ARCHVO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




B TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de
1 Recepcionar solicitud del area usuaria y 10 Administracion Auxiliar
derivarlo al Archivador, Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
Verificar si coincide lo descrito en la solicitud Administracion .
2 con la documentacion fisica. | 19 Documentaria y Archivador
Archivo
Unidad de
3 Registrar solicitud y entregar cargo al area 10 Administracion Auxiliar
usuaria. Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
Custodiary almacenar la documentacion en el Administracion . Documentacion
8 Archivo Central 120 Documentaria y Archivador Custodiada
Archivo
En minutos: 320 min
@\s““"‘gﬂf% En horas: 5.33 horas
o a
A v &% URACION TOTAL | En dias habiles: 0.67 dias
= .
IE g En semanas: 0.13 semanas
q%- &aﬁm\“ é’ En meses: 0.03 meses
%, &
EeLapes
g INDICADOR
Nombre Férmuia
(Namero de solicitudes atendidas)/(nimero de solicitudes

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROSINC LA DE LI
UVINCIADE LA MAPRO MDSM
M

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

i 55 f_:s”ig i Cédigo $05.02.P01
| mmhet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
i il < Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL ' - . . —— .

PROCEDIMIENTO 8. Custodia y Archivo Final (Recepcion, registro, clasificacion y custodia)

DUENO DEL . N . .

PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

OBJETIVO DEL . " . - -
PROCEDIMIENTO Resguardary cautelar la mformacpn contenida en documentos originales de la municipalidad

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL 'NOMBRE DEL ,

PROCESO NIVEL 0 | 3_05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL =

PROCESONIVEL1 | %9 | pROCESO NIVEL 1 GESTION DE ARCHIVO

CODIGO DEL [ NOMBRE DEL

PROCESO NIVEL 2 PROCESO NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Solicitud de archivo del area usuaria.

Porcentaje de solicitudes de archivamiento atendidas en el mes.

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Auxiliar Administrativo y Notificador)

recepcionadas)

Instalaciones (Oficinay Archivo Central del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PCs)

Materiales (Ninguno)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

FLAMEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 970



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MMGUEL
PROVINCIA DE LEMA

MAPRO MDSM
e —————

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

Desarchivamiento Final
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 25323, Ley General de Sistema Nacional de Archivo
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
X TAL DE SAN }MGUET'\
UNIDAD DE ADMINISTRACION 8 ) ABWINISTRACION DOCUMENTARIAY ARCHIVO
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFUINA DE PLANEAMIENTO YV PRESUPUESTS
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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

' - 55 Y Cadigo $05.02.P02
o miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
VRS i i Fecha 06/07/2021
gggl ggDEII\II)IIEEI;‘ITO 9. Desarchivamiento Final (Presencial)
DUENO DEL ) - . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
g&‘;ﬁggﬁwﬂi}o Brindar al administrado la informacion sobre la ubicacién de la documentacion solicitada al archivo central
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S05 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | S0 | ppocesoniver1 | GESTION DEARCHIVO
CODIGO DEL i NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 PROCESOQ NIVEL 2

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

« Solicitud bresencial (apersonamiento)

= Documento que sustente la relacion del administrado con el expediente

solicitado
° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Unidad de Auxiliar
« | Recepcionar, revisa y registra la solicitud 5 Administracion Administrativo
presentada Documentaria y (ventanilla tnica de
Archivo atencion)
. - N Unidad de
Recepcionar la solicitud de desarchivamiento Administracion
2 |y procede a remitirlo al técnico de archivo 5 D . Técnico de Archivo
central ocumerlltana ¥
Archivo
Unidad de
Recibe solicitid de desarchivamiento y Administracion - .
3 procede a la biisqueda 960 Documentaria y Tecnico de Archivo
Archivo
Al no ubicar el expediente, se remite un Unidad de
informe adjunto a la solicitud de des Administracion . .
4 archivamiento y se registra en el SISDOC 5 Documentaria y Tecnico de Archivo
como CONCLUIDO Archivo
[ Al ubicar el expediente, se notifica al uniaad de -
- ! . Administracion Auxiliar
5
v ;cm;:giggo para que venga a revisar la 10 Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
6 De optar por sacar copias del expediente, se 10 Administracion Auxiliar
procede a liquidar el monto por reproduccion Documentaria y Administrativo
Archivo
% Unidad de
i Administracion Auxiliar
EZ Se entrega al administrado lo solicitado 10 Documentaria y Administrativo Copias del expediente
95 Archivo
En minutos: 1,005 min
En horas: 16.75 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 2.09 dias
En semanas: 0.42 semanas
En meses: 0.10 meses
| INDICADOR

O Y PRESUPUESTO
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e S MAPRO MDSM

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

Nombre Férmula
; L . (Namero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes
nimero de solicitudas atendidas al mes recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Auxiliar Administrativo (ventanilla Gnica de atencion) auxiliar administrativo, técnico de archivo)

Instalaciones (Oficina de! Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapiceros, papel bond, téner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
I 'M AR
UNIDAD DE ORGANIZACION ~~ \FRMAY SELLO .
g \
) UNIDAD DE ADMINISTRACION
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
DE SAN MIGUEL
PRESUPUESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
CINTYA 74LAGRos AEDINA PAUCARCAJA
GERENTE
APROBADG POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD DAGINA G



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROATINCIA DE LI

ROGTTNCLADE LA MAPRO MDSM
e e —————— ———————————————————————— ——————————————

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

' W“:- BTl Cédigo 505.02.P03
. miguei FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
PV rrIes paoer rvicis Fecha 06/07/2021
NOMBRE DEL . - ) )
PROCEDIMIENTO t0. Desarchivamiento Final (Virtual)
DUENO DEL . N . .
PROCEDIMIENTO Subgerente de la Unidad de Administracian Documentaria y Archivo
OBJETIVO DEL . . . ) N R .
PROCEDIMIENTO Brindar al administrado ta informacién sobre Ia ubicacion de la documentacion solicitada al archivo central
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 0 805 PROCESO NIVEL 0 GESTION DOCUMENTARIAY ARCHIVO
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONIVEL1 | S®® | procesoniveEL1 | GESTIONDEARCHIO
CODIGO DEL ) NOMBRE DEL i
PROCESO NIVEL 2 PROCESOQ NIVEL 2
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
2 Qnlinit i v * Documento que sustente la relacion del administrado con el expediente
Solicitud virtual. solicitado
No : TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
. Auxiliar
. . . - Un.'d.ad dg‘ Administrativo
, | Recepcionar, revisa y registra la solicitud 5 Administracion (Operadora de
" | presentada Documentaria y M P de Part
Archivo esa de Partes
Virtual)
. - A Unidad de
Recepcionar la solicitud de desarchivamiento M .
o o ) Administracion Auxiliar
2 (y;eﬁ{l?;ede a remitirlo al técnico de archivo 5 Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
» | Recibe solicitud de desarchivamiento y Administracion - .
J procede a la bisqueda 960 Documentaria y Técnico de Archive
Archivo
Al no ubicar el expediente, se remite un Unidad de
informe  adjunto a la solicitud de Administracion - .
4 desarchivamiento y se registra en el SISDOC 5 Documentaria y Técnico de Archivo
como CONCLUIDO Archivo
. ) . Unidad de
Al ubicar el expediente, se notifica al o -
o . Administracion Auxitiar
5 ﬁ#gﬂ:gggo PR IS Vege' &' (v (@ . Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
De optar por sacar copias del expediente, se 10 Administracion Auxiliar
procede a liquidar el monto por reproduccion Documentaria y Administrativo
Archivo
Unidad de
. - . Administracion Auxiliar
Se entrega al administrado lo solicitado 10 Documentaria y Administrativo
: Archivo
En minutos: 1,005 min
En horas: 16.75 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 2.09 dias
En semanas: 0.42 semanas
En meses: 0.10 meses
| INDICADOR ’

TO Y PRESUPUESTO PAGINA 674
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Nombre Formula
- . (Namero de solicitudes atendidas) / (nimero de solicitudes
numero de solicitudes atendidas al mes recepcionadas)

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Auxiliar Administrativo (Operadora de Mesa de Partes Virtual) auxiliar administrativo, técnico de archivo.)

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

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (Lapiceros, papel bond, toner, grapas, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

UNIDAD DE ORGANIZACION | ERMAYSELLO
{ r’z‘l UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN EL
:E!, 1] QA Al |NBTRR‘|0N OCUMENT, RCHIVD
] UNIDAD DE ADMINISTRACION Lo
ELABORADO POR: DOCUMENTARIA Y ARGHIVO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: B EeuREeTO
APROBADO POR: SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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e e — — SN e

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

11.5. GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA

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

506

GESTION DE
ASESORIA Y
DEFENSA
JURIDICA

ASESORIA Y

S06.0T 1 SOPORTE LEGAL

$06.01.01

ASESORIA
LEGAL

$06.01.01.P01

Absolucién de Consulta Legal
y Emision de informe legal
considerados de complejidad

media

$06.01.01.P02

Absolucitn de Consulta Legal
y Emision de informe legal
considerados de complejidad
moderado

$06.01.01.P03

Revision de Proyectos de
Ordenanza, Directivas y otros
documentos de Gestion,
absolucion de consultas y
emision de informes legales
de complejidad alta

DEFENSA

S0602| ) iRiDiCA

$06.02.01

DEFENSA
JUDICIAL

$06.02.01.P01

Defensa en Materia Judicial

$06.02.01.P02

Diligencias en Materia Judicial

$06.02.02

DEFENSA
EXTRAJUDICIAL

$06.02.02.P01

Defensa en Materia
Extrajudicial

$06.02.02.P02

Diligencias en Materia
Extrajudicial

11.5.1.0ficina de Asesoria Juridica

HNTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LPvA

——e

MAPRO MDSM

e -

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

Tt Codigo | S06.01.01.P01
igued FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
iV.tunos FeleoTals $T4 20 Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . L , . . )
PROCEDIMIENTO 1. Absolucion de Consulta Legal y Emisién de informe legal con&deradgs de complejidad media
DUENO DEL . e ’
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Asesoria Juridica
OBJETIVO DEL | Asesorar a la Alcaldia y a los demas drganos y unidades orgénicas de la municipalidad, en el aspecto técnico y juridico
PROCEDIMIENTO | que garantice el adecuado funcionamiento de la municipalidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
€ODIGO DEL NOMBRE DEL ... : . ,
PROCESO NIVEL 0 S06 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL ]
PROCESO NIVEL 1 $06.01 PROCESO NIVEL 1 ASESORIA Y SOPORTE LEGAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESONIVEL 2 | S®9'Y" | procEsoNveEL2 | ASESORIALEGAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

s Informe del &rea usuaria.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 Recepcionar, registrar, revisar y derivar el 5 Oficina de Asesoria Secretaria
documento corespondiente al Gerente. Juridica
Revisar, calificar grado de compiejidad y .
2 |derivar a la abogada responsable del 10 Oﬁc'njlﬂ? dﬁs;esorla Gerente
documento. .
Evaluar y revisar documentacion, y encargar ! .
3 | alasareas correspondientes la revisién de las 480 Oﬁcmj:r? diﬁ;esona Abogada
observaciones.
4 | Coordinar y subsanar observaciones. 480 Organa/Unidad Organica
Redactar documento correspondiente y Oficina de Asesoria
% | derivara la Secretaria, 480 Juridica Abogada Informe legal
Registrar, enumerar y derivar documento al Oficina de Asesoria )
6 area que indica el informe. ) Juridica Secretaria
. Oficina de Asesoria .
7 | Archivar los documentos. 5 Juridica Secretaria
En minutos: 1,465 min
En horas: 24.42 horas
En dias hébiles: 3.05 dias
En semanas: 0.61 semanas
En meses: 0.14 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Porcentaje de Consultas

Legales atendidas por trimestre.

(Consultas Legales absueltas) / {Consuitas Legales recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Abogada y Gerente)

Instalaciones (Oficina del

| Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC)
Equipos (PCs, impresora y anexos telefonicos)

Materiales (Boligrafc, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

R R L B e e

OFCINA DE PLANEAMIENTCO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIM/
PROVINCIADE LIna MAPRO MDSM

e

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

BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades"
Ley N° 27444, “Ley Procedimiento Administrativo Generales"

Ordenanza N°433/MDSM " Ordenanza que aprueba la Adecuacion y Modificacion de la Estructura Organica y Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Miguel

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
NUNKCIPALIDAD ISTRITAL DE AN MIGUEL
) ) /S ,ﬁ;ﬁ b e
ELABORADO POR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ---ﬂﬁ?‘” ) > _,)
“hbog. FREDDY-MANUEL MAYTA TRISTAN
Geredife.de-la-Oficina de Asesoria Juridica ™=~ ..
/)
RITAL DE SAN MIGUEL
i OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y ARIENTD Y PRESUPU
REVISADO POR: PRESUPUESTO ESTO
DINAPAUC ...........
ENTE ARCAJA
7 .
<7 )
’ ' Vi WL NI .fgLQgéAEMIGUEL
APROBADO POR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA R = — —— e
"Abog. FREDDY MANUEL MAYTA TRISTAN.
Gerente de la Oficina de Asesoria Juridica

TOY PRESUPUESTO PAGINA 978
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN 3MGUEL

PROVERNCULA DE LIM?2

PR LA DE LA MAPRO MDSM
e e —— ————— — ——— ——————————————"

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

B v ——

— s Cédigo $06.01.01.P02
| rmmbel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FYOrITIeYS prey vie s Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL . - . . .
PROCEDIMIENTO 2. Absolucion de Consulta Legal y Emision de informe legal considerados de complejidad moderado
DUENO DEL . -
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Asesoria Juridica
OBJETIVODEL | Asesorara la Alcaldia y a los demés organos y unidades organicas de la municipalidad, en el aspecto técnico y juridico
PROCEDIMIENTO | que garantice el adecuado funcionamiento de la municipalidad.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL : ; ;
PROCESO NIVEL 0 S06 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 S06.01 PROCESO NIVEL 1 ASESORIA Y SOPORTE LEGAL
CODIGO DEL ~« | NOMBRE DEL P
PROCESO NIVEL 2 | S9! | pRocESONVEL2 | ASESORIALEGAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

+ Informe del rea usuaria.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° I3
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, revisar y derivar el Oficina de Asesoria .
! documento correspondiente al Gerente. 5 Juridica Secretaria
Revisar, calificar grado de complejidad y . .
2 |dervar a la abogada responsable del 10 Oficina d? Asesona Gerente
Juridica
documento.
Evaluar y revisar documentacion, y encargar ) .
3 | alas areas correspondientes la revision de las 960 Oﬁcmj:r?dgesona Abogada
observacicnes. . .
4 | Coordinar y subsanar observaciones. . 960 Organo/Unidad Organica
Redactar documento correspondiente y Oficina de Asesoria
5 derivar a la Secretaria. 480 Juridica Abogada Informe legal
Registrar, erumerar y derivar documento al Oficina de Asesoria .
: area que indica el informe. 3 Juridica Secretaria
. Oficina de Asesoria .
7 | Archivar los documentos 5 Juridica Secretaria
En minutos: 2,425 min
En horas: 40.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 5.05 dias
En semanas: 1.01 semanas
En meses: 0.23 meses
! NDICADOR
T Aé& Nomb Fo I
ombre ormula
Sitenro ?@/

Porcentaje de Consulias Legales atendidas por trimestre,

(Consultas Legales absueltas) / (Consultas Legales recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Abogada y Gerente)

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

Equipos (PCs, impresora y anexos telefénicos)
Materiales (Boligrafo, papel bond, toner)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

PAGINA S




MUNICIPA LIDAD DISTRITAL DE SAN MGUEL
VINCLA DE LIMA
FROVINCIADE LR MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Ley N° 27972, *Ley Organica de Municipalidades”

Ley N° 27444, “Ley Procedimiento Administrativo Generales"

Ordenanza N°433/MDSM " Ordenanza que aprueba la Adecuacion y Modificacion de la Estructura Orgénica y Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Miguel

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

ELABORADO PCR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

: Ul STAN
ficinate Asesoriy Juritica----.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 1A | PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO

REVISADO POR: PRESUPUESTO

snesanssesac e R nobriat snasatmaanauses 4seananen

CINTYA MI EDINA PAUCARCAJA

b1

mp-»__‘\

APROBADO POR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SeessRaassadsusennnune sessuna asvecusses

o FREDDY-MANUEL MAYTA TRISTA}
Gerente de la Oficina de Asesoria JTEJ::':

OFICINAG DE PLANEABMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

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

e, 52543 Codigo | S06.01.01.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version Vo1-2021
Varmos por st Fecha 04/06/2021
NOMBRE DEL 3. Revision de Proyectos de Ordenanza, Directivas y otros documentos de Gestion, absolucion de consuttas y emision
PROCEDIMIENTO [ de informes legales de complejidad alta
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Asesoria Juridica
OBJETIVO DEL | Asesorar a la Alcaldia y a los demas organos y unidades orgénicas de la municipalidad, en el aspecto técnico y juridico
PROCEDIMIENTO | que garantice el adecuado funcionamiento de la municipalidad.
- ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE,DEL .
PROCESO NIVEL 0 S06 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
cODIGO DEL . NOMBRE DEL [
PROCESO NIVEL 1 $06.01 PROCESO NIVEL 1 ASESORIA'Y SOPORTE LEGAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL2 | S%9'0! | procEso NivEL2 | ASESORIALEGAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Proyectos de Ordenanza, Directivas y otros documentos de gestion.

* Informe dei &rea usuaria.

TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
° 3
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar, revisar y derivar el Oficina de Asesoria .
! documento corespondiente al Gerente. ) Juridica Secretaria
Revisar, calificar grado de complejidad y . .
2 |derivar a lz abogada responsable del 10 Oﬁclnj:r?diﬁ;esona Gerente
documento. ‘
Evaluar y revisar documentacion, y encargar | * . : .
3 | alas areas correspondientes la revision de las [~ 960 Oﬁc'njlﬁ? d,ibézesona Abogada
observaciones. T
4 | Coordinar y subsanar observaciones. 1920 Organo/Unidad Organica
Redactar dccumento correspondiente -y [ - Oficina de Asesoria
3 | derivara la Secretaria, ' = 480 Juridica Abogada Informe legal
Registrar, enumerar y derivar documento al Oficina de Asesoria .
) area que indica el informe. 5 Juridica Secretaria
. Oficina de Asesoria B
< “\s\R\TA‘l; I ) 7 | Archivar los docLmentos 5 Juridica Secretaria
§ *% En minutos: 3,385 min
a8
%‘ ) En horas: 56.42 horas
= p '\kgw“‘ URACION TOTAL | En dias habiles: 7.05 dias
X & En semanas: 1.41 semanas
En meses: 0.32 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Proyectos de Ordenanza, Directivas y otros documentos de gestion
aprobados) / (Proyectos de Ordenanza, Directivas y ofros documentos
de gestion recepcionados)

Porcentaje de Proyectos de Ordenanza, Directivas y otros
documentos de gestion aprobados por trimestre.

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano (Secrefaria, Abogada y Gerente)

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

Equipos (PCs, impresora y anexos telefénicos)
Materiales (Boligrafo, papel bond, toner)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

OFIUING DE PLANEARMIENTO Y PRESUPUESTD



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PRIIVINGTLA DE LML
RCHTINGC LA DE LidA MAPRO MDSM

%

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

No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N® 27972, “Ley Organica de Municipalidades"
Ley N° 27444, “Ley Procedimiento Administrativo Generales"
Ordenanza N°433/MDSM * Ordenanza que aprueba la Adecuacion y Modificacion de la Estructura Organica y Reglamento de Crganizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Miguel
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
(o= MU JFALIDAD DT I7AL DE SAN MIGUEL
Ll / SLLLY
ELABORADO POR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA s S )
'A@%.—gg_'ﬁov MANUEL MAYTA TRISTAN
./ Gevente de 1a Oficina dé Asesoria Juridica
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EERSAN .
_ F , Al ANES ESUPUESTO
REVISADO POR;: PRESUPUESTO /
- ¢ ) Y
MILAGROS MEDINA PAUCARCA A,
GERENTE
APROBADO POR: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ; .
Abeg. FREODY MANUEL MAYTA TRISTAN. |
Gerente de la Oficina de Asesoria Jur?c}ul.\:;l

Y £ Y PRESUPUESTO PAGINA 484
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
FROAINC LA DE LA

MAPRO MDSM
M

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

11.5.2.Procuraduria Piblica Municipal

fO Y PRESUPUESTO PAGINA 086



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCLA DE LPVMA

Dttt

MAPRO MDSM

R ——————————————

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

. ST Cadigo 506.02.01.P01
mrguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
.;Varnos e rnreiss _Fecha 21/06/2021
NOMBRE DEL ) »
PROCEDIMIENTO 1. Defensa en Materia Judicial
DUENO DEL .- -
PROCEDIMIENTO Procurador Piblico Municipal
OBJETIVO DEL . o
PROCEDIMIENTO Garantizar la defensa judicial.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL : ; .
PROCESO NIVEL 0 506 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONNVEL1 | % |procesoNveL1 | PEFENSAJURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL 2 | 599" | procEsoNvEL2 | PEFENSAJUDICIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Notificacion Judicial.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la notificacion Procuraduria Publica . -
! judicial al Procurador. 25 Municipal Asistente Juridico
Analizar la reievancia de la notificacion para . .
2 | realizar accicnes de defensa y derivar la 60 Procu;grt:i:? aPIubllca Procurador Publico
notificacion judicial al abogado. p
Coordinar con las areas y redactar el proyecto . .
3 | de escrito o recurso indicado y derivarlo al 2400 Pmc"ﬁg#i:? Plubhca Abogado Proyecto de Escrito
Procurador. pa .
Evaluar, analizar, firmar y derivar el Escrito o Procuraduria Publica " .
recurso indicado al Asistente Juridico. 240 Municipal Procurador Publico Escrito o Recurso
Enviar el escrito o recurso ante el Poder Procuraduria Publica . -
Judicial. 480 Municioal Asistente Juridico
En minutos: 3,205 min
En horas: 53.42 horas
;&" DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.68 dias
. En semanas: 1.34 semanas
En meses: 0.30 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Porcentaje de expedientes judiciales atendidos por mes.

(Expedientes Judiciales atendidos) / (Expedientes Judiciales

recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Asistente Juridico. Abogado y Procurador)
Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC, SINOE)

Equipos (PCs, laptop, impresora, anexo telefonico y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond, toner, folder manila)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legistativo N° 1326

GRFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD



AMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

e — "~ ——— T,
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Caodigo Cvil

Cadigo Procesal Civil
Cadigo Pena

Codigo Procesal Penal

Ley N° 27444
Ley N° 27584

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

Nueva Ley Procesal de Trabajo N° 29497

Cadigo Procesal Constitucional
Constitucion Politica del Pert

UNIDAD DE ORGANIZACION

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
UE SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y , "," a
REVISADO POR: PRESUPUESTO RE3UPUESTO
i
MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE $44%
} pp‘r)@lﬁum L !BL.!C-E ’fé?gft
APROBADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL b /é

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

SEARIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA GER
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINGIA DE LIMA MAPRO MDSM

'“

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

s, san Codigo | S06.02.01.P02
_ miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
PV oS o ! Fecha 21/06/2021
NOMBRE DEL . . -
PROCEDIMIENTO 2. Diligencias en Materia Judicial
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Procurador Piblico Municipal
OBJETIVO DEL . I N
PROCEDIMIENTO Garantizar la defensa judicial en las diligencias.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL : ; :
PROCESO NIVEL 0 S06 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELY | S®% |procESONNVEL1 | PEFENSAJURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL 2 | 5% | ppocEsonvEL2 | DEFENSAJUDICIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Notificacion Judicial.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la notificacion . .
1 | judicial de la citacion de la diligencia al 60 Pmc“ﬁ::i'c'f ;“b"ca Asistente Juridico
Procurador. P
Verificar la materia judicial de la notificacion y ] .
2 |la fecha de la diligencia del proceso para 120 Procum:i:;? :Iubhca Procurador Publico
derivar la ncfificacion a los abogados. P
Redactar el escrito de apersonamiento con
sus datos para asistir a la diligencia y solicitar Procuraduria Publica .
g informacion a las areas para la preparacion de 4320 Municipal Abogado Proyecto de Escrito
la defensa.
Evaluar, anaiizar, firmar el Escrito de Procuraduria Publica . .
4 apersonamiento al Asistente Juridico. 240 Municipal Procurador Publico Escrito
Agendar la fecha de la diligencia, enviar el
escrito ante el Poder Judicial y devolverle el Procuraduria Publica . -
5 expediente al abogado para su participacion L Municipal ASStente uiidico
en la diligencia.
Preparacion y asistencia a la diligencia para Procuraduria Publica "
8 materializar ia defensa judicial de forma oral. 7200 Municipal Abogado Resolucion o Acta
______ En minutos: 12,420 min
«
j"”‘g,!‘g'g‘,,-‘e‘ A & En horas: 207.00 horas
2 .
%,5 00S” | DURACION TOTAL | En dias habiles: 25.88 dias
En semanas: 5.18 semanas
En meses: 1.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
. . S - (Expedientes Judiciales atendidos) / (Expedientes Judiciales
Porcentaje de expedientes judiciales atendidos por mes. recapclonados)

RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano {Asistente Juridico. Abogado y Procurador)

Instaiaciones (Oficinas del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC, SINOE)

Equipos (PCs, laptop, impresora, anexo telefonico y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond, téner, folder manila)

PAGINA 950
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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PROVINCIADE LIMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legistativo N° 1326

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS
Cadigo Civil

Cadigo Procesal Givil

Cadigo Pena

Cadigo Procesal Penal

Nueva Ley Procesal de Trabajo N° 29497
Ley N° 27444

Ley N° 27584

Cadigo Procesal Constitucional

Constitucion Politica del Per

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

MUN":'PAUDHD DISTF ITAL DE SAN MIGUEL

ELABORADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LEMA

—_——

MAPRO MDSM

_ ,_—,—

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

e, 5y Codigo

miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
dphihiied il Fecha 21/06/2021
ggggglfll\ll)l%wo 3. Defensa en Materia Extrajudicial
ggggglgﬁlLENTO Procurador Pablico Municipal
g:é%gg&%ho Garantizar la defensa Extrajudicial.

ARTICULACION CON PROCESOS

ggg&‘;gi‘ﬁvﬁ o | 9% | PROCReONNELG | GESTION DEASESORIA Y DEFENSA JURDICA
PROCESONVEL 1 | %2 | PROGESONNEL1 | DEFENSAIURIDOA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Nofificacion Extrajudicial.

Porcentaje de expecientes extrajudiciales atendidos por mes.

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la notificacion Procuraduria Publica . -
! | judicial al Procurador. = Municipal Asistents Juridico
Analizar la relevancia de la notificacion para . .
2 | realizar acciones de defensa y derivar la 60 Procum:igf :Iubllca Procurador Publico
notificacion exirajudicial al abogado. - P
Coordinar con las &reas y redactar el proyecto . "
3 | de escrito o recurso indicado y derivarlo al 2400 Procuradu'n.a Publica Abogado Proyecto de Escrito
Municipal
Procurador. -
Evaluar, analizar, firmar y derivar el Escrito o Procuraduria Publica . .
N* | recurso indicado al Asistente Juridico 240 Municipal Procurador Publico Escrito 0 Recurso
Enviar el escrito o recurso ante la instancia Procuraduria Publica . -
extrajudicial. - 480 Municipal Asistente Juridico
. En minutos: 3,205 min
En horas: 53.42 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 6.68 dias
En semanas: 1.34 semanas .
En meses: 0.30 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

(Expedientes Extrajudiciales atendidos) / (Expedientes Extrajudiciales
recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informatico (SISDOC)

Equipos (PCs, laptop, impresora, anexo telefonico y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond, toner, folder manila)

Recurso Humano (Asistente Juridico. Abogado y Procurador)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1326

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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Decreto Supremo N° (18-2019-JUS
Cédigo Civil

Codigo Procesal Civil

Codigo Pena

Codigo Procesal Penal

Nueva Ley Procesal de Trabajo N* 29497
Ley N° 27444

Ley N° 27584

Codigo Procesal Constitucional
Constitucion Pclitica del Perti

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

5. T MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

gt PROCURADURIA PUBLICA MUYy

ELABORADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

T4 MUNICIPALIDAD GreTRITAL D 300 3
AR PROCY: 3 3

APROBADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

NYO Y PRESUPUESTO PAGINA 994
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. "Wt«‘_xﬁssfzi; Codigo $06.02.02.P02
o mmmRER FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
FVOITYOS preor tvicEnd Fecha 21/06/2021
NOMBRE DEL I . s
PROCEDIMIENTO 4. Diligencias en Materia Extrajudicial
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Procurador Publico Municipal
OBJETIVO DEL ) . I
PROCEDIMIENTO Garartizar la defensa Extrajudicial en las diligencias.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL . i i
PROCESO NIVEL 0 S06 PROCESO NIVEL 0 GESTION DE ASESORIA Y DEFENSA JURIDICA
cODIGO DEL NOMBRE DEL ;
PROCESONIVEL1 | 5% | ppocEsoNIVEL1 | DEFENSAJURIDICA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 506.02.02 PROCESO NIVEL 2 DEFENSA EXTRAJUDICIAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Nofificacion Extrajudicial.
B : TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Recepcionar, registrar y derivar la notificacion . .
1 | exirajudicial de la citacién de la diligencia al 60 Procuhrzg:izia ;ubllca Asistente Juridico
Procurador. P
Verificar la materia extrajudicial de la
notificacion vy la fecha de la diligencia del Procuraduria Publica .
2 proceso para derivar la notificacion a los - Municipal Procurador Publico
abogados
Redactar el escrito de apersonamiento con
sus datos para asistir a la diligencia y solicitar Procuraduria Publica .
g informacion a las areas para la preparacion de a2 Municipal Abogado Proyecto de Escrito
la defensa
Evaluar, analizar, firmar el Escrito de Procuraduria Publica . .
ST i apersonamiento al Asistente Juridico 240 Municipal Procurador Publico Escrito
@&“ “0‘«:’. Agendar la fecha de la diligencia, enviar el
\g;?' %] escrito ante la instancia Extrajudicial y 480 Procuraduria Publica Asistente Juridico
Is % devolverle el expediente al abogado para su Municipal
\ : participacion en la diligencia.
D AR Preparacion y asistencia a la diligencia para ) )
%, GERE ‘}’CE“ oy 6 | materializar la defensa Extrajudiciai de forma 7200 Pmcuﬁgﬁirc';];umma Abogado Resolucion o Acta
2,
‘014”5 s oral
W En minutos: 12,420 min
En horas: 207.00 horas
DURACION TOTAL" | En dias habiles: 25.88 dias
En semanas: 5.18 semanas
En meses: 1.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Porcentaje de expedientes extrajudiciales atendidos por mes.

(Expedientes Extrajudiciales atendidos) / (Expedientes Extrajudiciales

recepcionados)

RECURSOS UTILIZADOS

Instalaciones (Oficinas del Palacio Municipal)
Sistemas Informatico (SISDOC)
Equipos (PCs, laptop, impresora, anexo telefénico y celular)

Recurso Humano {Asistente Juridico. Abogado y Procurador)

VHERTO Y PRESUPUESTO
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Materiales (lapiceros, papel bond, téner, folder manila)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1326

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS

Cadigo Civil

Cédigo Procesal Civil

Cadigo Pena

Codigo Procesal Penal

Nueva Ley Procesal de Trabajo N° 29497
Ley N° 27444

Ley N° 27584

Codigo Procesal Constitucional
Constitucion Politice del Pert

UNIDAD DE ORGANIZACION - FIRMA 'Y SELLO

ELABORADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

MUNIIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
OFIGINADEPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

APROBADO POR: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
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11.6. GESTION PRESUPUESTARIA

En este Proceso Nivel 0 se determiné la existencia de 13 procedimientos, articulados de la siguiente
manera:

e -
Aprobacion de Certificacion de
$07.01.01 CREDITO S07.01.01.P02 Ampgacmn de (t:arlédlto
PRESUPUESTAL __TTesupues
807.01.01.P03 | Rebaja de Crédito Presupuestal
EJECUCION Emisién de Opinion Técni
S07.01 pinion Técnica
PRESUPUESTAL SUGR0102E01 Presupuestal por Convenios
EMISION DE OPINION | ooz 04 0o o | EMMISion de Opinién Técnica
807.01.02 TECNICA- o Presupuestal por Directivas
PRESUPUESTAL Emision de Opinion Técnica
807.01.02P03 |  Presupuestal por Expediente
Técnicos
GESTION ELABORACION DE S07.02.01.P01 Congciliacion Marco Legal
507 INFORMES TECNiCOS | 5070201, Presupuestal
PRESUPUESTARIA
§07.02.01 DE LOS ESTADOS Elab o
PRESUPUESTARIOS | 507.02.01.P02 aboracion de los Estados
DEL ARQ FISCAL Presupuestales
RENDICION DE e
CUENTAS Y jecucion de Presupuesto
GeSTIONDE | 8070202 | iR T 1 507.02.02P01 ! Al
Participativo
$07.02 D‘%%gm%gsos PARTICIPATIVO
PRESUPUESTALES 507.02.03.P01 Formulacion del PIA
Inclusion de Saldos de Balance
GESTIONDEL | S07.0203P02 enel PIA
§07.0203 | PRESUPUESTO Crédito Suplementarios de
.02.03.P
INSTITUCIONAL | $07.02.03.P03 PresupLiesio
S07.02.03.P04 Incorporacién de .transferenma
de partida

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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11.6.1.Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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e, 523 n ' Cédigo | S07.01.01.PO1
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
FVames por s Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL . - .
PROCEDIMIENTO 9. Aprobacion de Certificacion de Crédito Presupuestal
DUENO DEL - ;
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL Garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para prometer un gasto con
PROCEDIMIENTO | cargo al presupuesto institucional.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0 S07 PROCESO NIVEL 0 GESTION PRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVEL1 | %' |pRrocESONIVEL1 | E/ECUCION PRESUPUESTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $07.01.01 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Requerimiento
,, TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) - ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de Administracién y Finanzas emite la
1 | Solicitud de Ia Aprobacion de Certificacién de 120 Oficina de Administracion y Finanzas Memorando
Crédito Presupuestario
Revisa, Recepciona y Registra la solicitud de Oficina de
2 | Aprobacion de Crédito Presupuestario 30 Planificacion y Secretaria
presentada por OAF Presupuesto
Toma Conocimiento y Deriva la Solicitud de . Oficina de
Certificacion Presupuestal segln 60 Planificacion y Gerente
competencia Presupuesfo
. " Oficina de
Recibe y entrega documentacion al 30 Planificaci )
- A . cacion y Secretaria
especialista o técnico asignado Presupussto
Revisa y Verifica que la documentacion ;
considere los requerimientos  técnicos 60 Plggg?az%?\ especialista y/o
minimos y el anexo solicitud de Aprobacion de Presupue stoy analista
Certificacion de Crédito Presupuestario Sup
Verifica los Saldos Presupuestales por Rubro, Oficina de .
Genérica y Metas para el Registro de 30 Planificacion v esPZﬁ':lli'stt: ylo
Certificacion Presupuestal en el sistema SIAF Prasupuesto S :
Aprueba e Imprime la Certificacion de Crédito Oficina de especialista v/ Reporte de Certificacion
Presupuestario, y para los casos de Procesos 45 Planificacion y P . aIi:ta Y01 de Crédito Presupuestario
de Seleccién eiabora el Memorando requerido Presupuesto { Memorando
. o . Oficina de -
8 ﬁgglt:glgn de la soiicitud por el sistema 2 Planificacién y espeaztr:::llil:tt: ylo
Presupuesto
; Oficina de -
O ey P8 puininy | Pl
Presupuesto
. . . Oficina de
Revisa, Verifica y firma la Aprobacion de =
10 ) 60 Planificacion y Gerente
Certificacion Presupuestal Presupuesto
. . = o Oficina de
Recibe y deriva la Aprobacion de Certificacion o )
i Presupuestal a la Oficina de Administracion 30 P;amﬁcaclén y Secretaria
resupuesto
En minutos: 495 min
En horas: 8.25 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.03 dias
| En semanas: 0.21 semanas
En meses: 0.05 meses

QFICINA OF PLANEAMIENTO Y PRESUP

UESTCG
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INDICADOR

Nombre Férmula

Certificaciones Presupuestales Aprobadas/ Solicitud de Certificaciones

Porcentaje de Solicitudes de Certificaciones Aprobadas en el mes de Presupuestales

RECURSOS UTILIZADOS

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

Sistemas Informaticos (SISDOC, SIAF y GSIP ADMINCON)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Art. 41 Ley N° Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

UNIDAD DE ORGANIZACION FJIRMAJY SELLO
; NICIPAKDAD TRITAL DE SN MIGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y OFICINA DE PLANFAMIENTC Y PRESUPUESTO
ELABORADO POR: PRECUBLESTIO
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: ERESIPUESTO

PAGINA 1002
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g 3573 1} Cédigo | S07.01.01.P02
rriguet FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por miciss Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL _— "
. |
PROCEDIMIENTO 10. Ampliacion de Crédito Presupuesta
DUENO DEL . )
P
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL Garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible suficientes para un gasto con cargo al presupuesto
PROCEDIMIENTO | institucional
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
7 R 1A
PROCESONVELO | 57 | pROCESONIVELQ | GESTION PRESUPUESTAR
CODIGO DEL NOMBRE DEL o
PROCESONIVELY | S7%' | procEsoNIVEL1 | B/ECUCION PRESUPUESTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL - .
PROCESO NIVEL 2 §07.01.01 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Requerimiento
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA | LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de Administracién y Finanzas solicita
1 | de la Ampliacidn de la Certificacion de Crédito 120 Oficina de Administracion y Finanzas Memorando
Presupuestario
. . . - Oficina de
2 Rree‘;I:ﬁia:: cz;r)cg;{r: y Registra la solicitud 30 Planificacion y Secretaria
P p Presupuesto
- ) - Oficina de
Toma Conocimiento y Deriva la Solicitud de i
3 o o 60 Planificacion y Gerente
Ampliacion de Certificacion Presupuestal Presupuesto
Recibe y enfrega documentacion al Oficina de
4 | especialista o técnico que realizo la 30 Planificacion y Secretaria
Certificacion Presupuestal Presupuesto
Revisa y Verifica el sustento de ampliacion de Oficina de
5 certificacion presupuestal conforme a las 60 Planificacion especialista y/o
normas presupuestales e institucionales Presu uestoy analista
establecidas P
Verifica los Saldos presupuestales por Rubro, Oficina de
6 Genérica y Metas para el Registro de la 30 Planificacion especialista ylo
Ampliacion de la Certificacion Presupuestal Presupuest oy analista
en el sistema SIAF pues
Aprueba e Imarime la Ampliacién de Créditos Oficina de especialista v/ Reporte de Certificacion
7 | Presupuestales y para los casos de Procesos 45 Planificacion y P lista Y01 de Cradito Presupuestario
de Seleccion elabora el Memorando requerido Presupuesto analls / Memorando
. - . Oficina de -
8 :g#ﬁ:g::mn del requerimiento en el sistema 20 Planificacion y espgcr:::llil:tt: ylo
Presupuesto
. Oficina de -
9 Ec?rtrr:sg;ongier:?e secretaria para la firma 10 Planificacion y espt;ﬂ:llil:tt: ylo
Presupuesto
) . e Oficina de
Revisa, Verifica y firma la Ampliacion de la L
10 Certificacion Presupuestal 60 Planificacion y Gerente
Presupuesto
. ) - I Oficina de
Recibe y deriva la Ampliacién de Certificacion o .
t Presupuestal a la Oficina de Administracion 30 PFI,anrﬁcacmn ¥ Secretaria
resupuesto
En minutos: 495 min
En horas: 8.25 horas
DURACION TOTAL ——
En dias habiles: 1.03 dias
En semanas: 0.05 meses

OF

CINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPY
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En meses: 495 min
INDICADOR

Nombre Formula
Porcentaje de Ampliacion de Certificaciones Presupuestarias Ampliacion de Certificaciones Presupuestales Aprobadas/ Solicitud de
Aprobadas en el mes Ampliacion de Certificaciones de Presupuestales
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista, Analista y Gerente)

Instalaciones (Oficira de! Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SISDOC, SIAF y GSIP ADMINCON)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Art. 12° de la directiva °N 07-2020-EF/50.01 Directiva para la Ejecucién Presupuestaria

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

JUNICIPALIDAD O/

OFICINA DE PLANES DE SAN MIGUEL

PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

. APROBADO POR: PRESUPUESTO

Pleasilifaagey

APAUCARCA JA
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= — san Cadigo | $07.01.01.P03
roiguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V01-2021
iVamos fror st Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL . .
. d P tal
PROCEDIMIENTO 11. Rebaja de Crédito Presupues
DUENO DEL . .
|
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL Garantizar que los créditos presupuestarios cuenten suficientes de acuerdo al equilibrio presupuestal para un gasto
PROCEDIMIENTOQ | presupuesto institucional
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
! RESUP IA
PROCESONNVELO | 57  |pROCESONIVELg | GESTIONPRESUPUESTAR
CODIGO DEL NOMBRE DEL ,
PROCESONIVEL1 | S7%' |pRocESONIVEL1 | E/ECUCION PRESUPUESTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 2 $07.01.01 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Requerimiento
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de Administracion y Finanzas solicita
1 [ de la rebaja de la Certificaciéon de Credito 120 Oficina de Administracion Memorando
Presupuestario
. . . - Oficina de
2 Rr‘:;':ﬁia?: ci’:%%? y Registra la solcitud 30 Planificacion y Secretaria
P p Presupuesto
- 5 - Oficina de
r, Toma Conocimiento y Deriva la Solicitud de o
] I 60 Planificacion y Gerente
= rebaja de Certificacion Presupuestal Presupuesto
| =] Recibe y entrega documentacion  al Oficina de
L especialista o técnico que realizo la 20 Planificacion y Secretaria
Certificacion Presupuestal Presupuesto
Revisa y Verifica el sustento de rebaja de Oficina de
5 certificacion  presupuestal conforme a las 30 Planificacién especialista y/o
normas presupuestales e institucionales Presupuest oy analista
establecidas P
Verifica los Saldos presupuestales por Rubro, Oficina de
6 Genérica y Metas para el Registra de la rebaja 30 Planiﬁcacion cspecialista y/o
de la Certificacion Presupuestal en el sistema P y analista
SIAF resupuesto
Aprueba e Imprime la rebaja de Créditos Oficina de especialista v/ Reporte de Certificacion
7 | Presupuestales y para los casos de Procesos 30 Planificacion y pe lista YO ! de Crédito Presupuestario
de Seleccién elabora el Memorando requerido Presupuesto anals / Memorando
A . . Oficina de -
8 ﬁgxﬁ:::z:rc‘:lon del requerimiento en el sistema 20 Planificacion y espgtr:]lgllil:tt: ylo .
Presupuesto
. Oficina de -
9 E:rrtr:sgaongier:?e secretaria para la firma 10 Planificacitn y espeatr:::llil:tt: ylo
P ' Presupuesto
. . . Oficina de
Revisa, Verifica y firma la rebaja de la e
10 Certificacion Presupuestal 30 Planificacion y Gerente
Presupuesto
] . . I Oficina de
Recibe y deriva la rebaja de Certificacion — .
| Presupuestal 2 la Oficina de Administracion 30 PFI,a"'ﬁcac'én ¥ Secretaria
resupuesto
En minutos: 410 min
En horas: 6.83 horas
DURACION TOTAL ———
En dias habiles: 0.85 dias
En semanas: 0.17 semanas

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
SROVINCLA DE LidA MAPRO MDSM
P I ——

%

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

L En meses: 0.04 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Porcentaje de Rebaja de Certificaciones Presupuestarias Rebaja de Certificaciones Presupuestales Aprobadas/ Solicitud
Aprobadas en el mes de Rebaja de Certificaciones de Presupuestales
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanc (Secretaria, Especialista, Analista y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC, SIAF y GSIP ADMINCON)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Art. 12° de la directiva °N 07-2020-EF/50.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria

UNIDAD DE ORGANIZACION /FIRMAY SELLO
MUNIC;/ALIDAD DISTRITAL DE SAN MiGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y RN PP ey TovResupuesto
CINTYA MALAGRPEMEDINA PAUCADCA JA.
5 TE
: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
ICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y QFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
APROBADO POR: PRESUPUESTO ’
CARCAJA
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MIENTO Y PRESUPUESTO

. 55503 Céodigo | S07.01.02.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
Vamaos poar incisd Fecha 2910712021
NOMBRE DEL - AT .
; P
PROCEDIMIENTO 12. Emision de Opinion Técnica Presupuestal por Convenios
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL | Verificar y dar Opinion en especialidad atencion en la parte presupuestaria de los convenios emitidos por la
PROCEDIMIENTO | Municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | °% | PROCESONIVELg | CESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVEL1 | U%' |procESONIVEL1 | FJECUCION PRESUPUESTAL
€ODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 2 $07.01.02 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE OPINION TECNICA-PRESUPUESTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Propuesta de Convenio
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Gerencia de Desarrollo Econdmico y
1 Cooperacion  Interinstitucional  solicita la 2910 Gerencia de Desarrollo Economico y Memorando/ Propuesta de
Opinién Técnica en materia presupuestal para Cooperacion Interinstitucional Convenio
la propuesta de Convenio
A . . Oficina de
Revisa, Recepciona y Registra la propuesta P .
de Convenio presentada por GDECI at Pg,?g'::f:::;?oy Secretaria
Toma Conacimiento y Deriva la Opinion Oficina de
Técnica en materia presupuestal para la 60 Planificacién y Gerente
propuesta del Convenio Presupuesto
. = Oficina de
::::():?alist); entrega  documentacion  al 30 PFI,aniﬁcaciény Secretaria
resupuesto
Revisa y Verifica que la documentacion Oficina de
considera que concuerde con la Directiva de 60 Planificacion ilista
Canvenio, el ROF del solicitante, y de ser el b ca toy especialis
caso los Saldos Presupuestales Tesupues
\ AT Oficina de
Eiabora la Opinion Técnica Presupuesta . .-
6 favorable del Convenio 60 P;ﬁf:féz?o y especialista Memorando
. Oficina de
Entrega a la secrefaria para la fima —— L
7 cormespondiente 10 Pll?'glsff:l?ézrtlo y especialista
h . L Oficina de
Revisa, Verifica y firma la Opinién Técnica i
8 EOTEEIR db/ConwerD 30 Planificacion y Gerente
Presupuesto
. . VR Oficina de
9 (l}:r(:;l;i ‘yeg;nva la Opinién Técnica favorable 30 Planificacién y Secretaria
Presupuesto
En minutos: 3,220 min
En horas: 53.67 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 6.71 dias
En semanas: 1.34 semanas
En meses: 0.30 meses
INDICADOR
Nombre Férmula




MURKNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PROVINCIADE LIMA

MAPRO MDSM

%

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

Porcentaje de Opinion Técnica Presupuestal por Convenios
respondida en el mes.

Opinion Técnica Presupuestal por Convenios respondida/ Opinion
Técnica Presupuestal por Convenios presentado

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humanc (Secretaria, Especialista y Gerente)
Instalaciones (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
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.
- e
UNIDAD DE ORGANIZACION / FIRMA'Y SELLO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
ITAL DE SAN MIGUEL
REVISADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y BFICNA B PLANCRENTS Y PRESUPUESTO
’ PRESUPUESTO
{UCARCAJA
71—} MUNICIP,
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 1 »aiaf || OFICINA UPUESTO
APROBADO POR: PRESUPUESTO ; i
AUCARCAJA

ARHENTOY PRESUPUESTO
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T 1 Cédigo $07.01.02.P02
rguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
FYRmas o mag Fecha 2200712021
NOMBRE DEL . - . _—
PROCEDIMIENTO 13. Emisién de Opinién Técnica Presupuestal por Directivas
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL Verificar y dar Opinién en especialidad atencion en la parte presupuestaria de las Directivas propuestas por la
PROCEDIMIENTO | Municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS

cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONNVELO | S | prOCESONIVELD | GFSTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 S07.01 PROCESO NIVEL 1 EJECUCION PRESUPUESTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL ——
PROCESO NIVEL 2 $07.01.02 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE OPINION TECNICA-PRESUPUESTAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Propuesta de Expediente técnico

° TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Las Areas Usuarias solicitan la Opinion M do/ P a d
1 | Técnica en materia presupuestal para la 540 Todas las areas Usuarias emorartl)lo t.ropues ¢
propuesta de Directiva general o especifica Irectivas
Revisa, Recepciona y Registra la solicitud de Oficina de
2 | Opinién Tecnica Presupuestal presentada por 30 Planificacion y Secretaria
las Areas Usuarias Presupuesto- -
Toma Conocimiento y Deriva la Opinién Oficina de
3 | Técnica en materia presupuestal para la 60 Planificacion y Gerente
ropuesta de Convenio Presupuesto
. . Oficina de
4 |Recbe y entrega documentacion al 30 Planificacion y Secretaria
especialista P
resupuesto
Revisa y Verifica que la documentacion Oficina de
considera que concuerde con la Directiva de - .
5 Directivas, el ROF del solicitante y de ser el & P}Larglsf':::a::;r:oy especialista
caso los Saldcs Presupuestales P
. _— Oficina de
E| on T . o e
6 fa\l\?groargl elge I(;;:;Ir;le:twaecmca Fesupuestal 60 Planificacion v aspecizlista Memorando
Presupuesto
. Oficina de
Entrega a ia secretaria para la firma P -
7 correspondiente 10 P;amﬁcaclon y especialista
resupuesto
. . ) - - Oficina de
Revisa, Verifica y firma la Opinidn Técnica o
8 favorable de Directiva 30 Planificacion y Gerente
Presupuesto
. . - . Oficina de
9 zx’gg?rz glu Sgnva la Opinién Técnica favorable 30 Planificacién y Secretaria
Presupuesto
En minutos: 850 min
En horas: 14.17 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.77 dias
En semanas: 0.35 semanas
En meses: 0.08 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

R R T T s

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
2 SINTLADE LI
HVINCIA DE LBMA MAPRO MDSM

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

Porcentaje de Opinidn Técnica Presupuestal por Directivas Opinién Técnica Presupuestal por Directivas respondida/ Opinion
respondida en el mes Tecnica Presupuestal por Directivas presentado
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (Oficina de! 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

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION _~ FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADO POR: PRESUPUESTO

A PAUCARCAA
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

T e, 5 23 9y Codigo | S07.01.02.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V12021
Vearrrnos poe micist Fecha 2900712021
NOMBRE DEL . AT . -
PROCEDIMIENTO 14. Emisién de Opinion Técnica Presupuestal por Expediente Técnicos
DUENO DEL - .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL | Verificar y dar Opinion en especialidad atencion en la parte presupuestaria de los Expediente Técnicos requeridos por
PROCEDIMIENTO | la Municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
Rl
PROCESONIVELD | S |pROCESONIVEL | GESTION PRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 S07.01 PROCESO NIVEL 1 EJECUCION PRESUPUESTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL o
PROCESO NIVEL 2 §07.01.02 PROCESO NIVEL 2 EMISION DE OPINION TECNICA-PRESUPUESTAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Cartera de Inversiones ~ + Cédigo *PMI *Presupuesto Institucional
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Las Unidades Formuladoras solicitan la M do/ Expedient
Opinién Técnica en materia presupuestal para 2910 Unidades Formuladoras er_noraglo EXpeciente
la propuesta de Expediente Técnico ecnico
Revisa, Recepciona y Registra la solicitud de Oficina de
Opinién Técnica Presupuestal presentada por 30 Planificacién y Secretaria
Expediente Técricos Presupuesto
Toma Conocimiento y Deriva la Opinion Oficina de
Técnica en materia presupuestal para 60 Planificacion y Gerente
Expediente Técnicos Presupuesto
. ” Oficina de
eRseC:::?alist}; entrega  documentacién  al 30 Planificacion y Secretaria
P Presupuesto
R B =
Inversiones, el Codigo de Proyecto, el PMI y Presu uestoy P
de ser el caso los Saldos Presupuestales P
. - Oficina de
Elabora la Opinibn Técnica Presupuestal o .
. o iy o 60 Planificacion v especialista Memorando
favorabie por Expediente técnico Presupuesto
) Oficina de
Egrtrr:sg: ongi erftie BECIEIANA " pam iié ififma 10 Planificacion y especialista
Presupuesto
. = . - Oficina de
Revisa, Verifica y firma la Opinion Técnica e
favorable por Expediente Técnico 30 PFl>an|ﬂca0|bn y Gerente
resupuesto
. ) L . Oficina de
Recibe y deriva la Opinion Técnica favorable o .
de Expediente Técnico 30 Planificacién y Secretaria
Presupuesto
En minutos: 3,520 min
En horas: 58.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.33 dias
En semanas: 1.47 semanas
En meses: 0.33 meses
INDICADOR
Nombre Formula




MUNICISPALIDAD DISTRITAL DE SAN MICUEL
FRUVING LA DE LIMA MAPRO MDSM
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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Porcentaje de Opinidn Técnica Presupuestal por Expediente Opinion Técnica Presupuestal por Expediente Técnico respondida/
Técnico Opinion Técnica Presupuestal por Expediente Técnico presentado
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (Oficina dei Palacio Municipal)

Sistemas Informéaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADO POR: PRESUPUESTO

JEVLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 1012



R Cadigo 507.02.01.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
.iV’anros pre2r rvreiss Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL I
) Marco L tal
PROCEDIMIENTO 15. Conciliacion Marco Legal Presupues
DUENO DEL ) .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL _— -
]
PROCEDIMIENTO Presentar el Balance Financiero en los plazos exigidos por la norma
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | %  |PROCESONIVELg | CESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIGO DEL S07.02.01 NOMBRE DEL ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE LOS ESTADOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 PRESUPUESTARIOS DEL ANO FISCAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Estados financieros
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Oficina de
\STRIT solicito a Cficina de Administracion y L
\%‘*““ oBA(,l 4‘:;;, f Finanzas reafizar la conciliacion de las 360 P;ar:g:falf:;?oy Gerente Memorando
§‘} 7, Operaciones SIAF en el aplicativo web P
2 Oficina de Administracion y Finanzas - N )
i~ 2 confitma la conciliacion en el aplicativo web 360 Oficina de Administracion y Finanzas Memorando
42 CNTYAYL BEDA ALCARCA I - o= Oficina de
g Realiza la Conciliacion de las Notas de . .
\f% /3 Wi L 120 Planificacion y Especialista
. ?9, Modificacion en el aplicativo SIAF Presupuesto
4 | Revisa, Observa y corrige de ser el caso la 60 Plgrggg]aac%?\y Especialista
conciliacion Presupuesto
Oficina de
5 | Realiza Cierre Presupuestal 60 Planificacion y Especialista
Prasupuesto
Oficina de
6 | Arma la carpeta de copia Resolucién 30 Planificacion y Especialista
Presupiiesto
. ] N Oficina de
Emite la Carpeta y envia a la Direccion o S
7 General de Contabilidad Piblica 360 P;anlﬂcaclon y Funcionario Memorando
resupuesto
8 | palda : o fesouein emitda por 18| 36y | pireccien Generalde Contabildad Piblica Memorando
. - . Oficina de
realiza la firma Digital de jefe de presupuesto, = .,
9 | jefe de OAF y el representante del DGCP &0 Pllanlﬂcamon y Especialista
resupuesto
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
Porcentaje de Conciliacion del Marco Legal firmada Conciliacion del Marco Lega; rtl;rr:;e; (/j é)onciliacién del Marco Legal
RECURSOS UTILIZADOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIVA

MAPRO MDSM

D ————————————————— ]

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

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROSINGLY DE LA MAPRO MDSM
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Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SIAF)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Reglamento de Organizacion y Funciones vigente.

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADO POR: PRESUPUESTO

HENTO Y PRESUPUESTO PAGINA 1014
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& &
A“’”EAM;&MO 3

Estados Financieros remitidos

Estados Financieros remitidos/ Estados Financieros programado

g, 15 23 4% Codigo | S07.02.01.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamos por mds! Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO 16. Elaboracion de los Estados Presupuestales
DUENO DEL ) )
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL . -
PROCEDIMIENTO Presentar los Estados Presupuestarios en los plazos exigidos por las normas.
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONIVELO | 57 | procESONIVELg | CESTIONPRESUPUESTARIA
€ODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIGO DEL S07.02.01 NOMBRE DEL ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE LOS ESTADOS
PROCESO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 PRESUPUESTARIOS DEL ANO FISCAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Cierre del afio fiscal.
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de Administracion y finanzas solicita la
1 | Validacion de los reportes de los Estados 380 Oficina de Administracion y finanzas
Presupuestarios en la Web
. Oficina de
Verifica y consulta en el reporte de Estados ; -
2 120 Planeamiento y Especialista Reporte
Presupuestales Presupuesto
. . Oficina de
Solicitan que se remitan las Notas de Estados . .
3 . . 540 Planeamiento y Especialista
Presupuestales y Cometarios Presupuesto
Oficina de
4 | Se remite los Estados Presupuestarios 60 Planeamiento y Especialista Memorando
Presupuesto
En minutos: 1,100 min
En horas: 18.33 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 229 dias
En semanas: 0.46 semanas
En meses: 0.10 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)
Instalaciones (Cficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (Modulo de Conciliacion de Operaciones SIAF)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CD)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Directiva N° 001-2021-EF/51.1

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MiGUEL
BROUVINCLADE LinA

MAPRO MDSM

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

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
ogﬁfﬁf“ DADD SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y IoE LE PL2 AMUENTOSY PRESUPUESTO
ELABORADO POR: PRESUPUESTO ,
.......... -'d' MR SRR LEY LT T T
L7‘ PAUCARCAJA
7 il DERSEASN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y (Y UPUESTO
REVISADO POR: PRESUPUESTO
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: PRESUPUESTO

O PRESUPUESTO
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T g, 5 g1 Codigo | $07.02.02.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
Verrmers proe ivicis! Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL N A
PROCEDIMIENTO 17. Ejecucion de Presupuesto Participativo
DUERNO DEL . A
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL . N A .
PROCEDIMIENTO Optimizar la Ejecucitn de Presupuesto Participativo de acuerdo a normas requeridas.
ARTICULACION CON PROCESOS
c6DIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | 5% | PROCESONIVELD | CESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . ]
PROCESO NIVEL 1 $07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $07.02.02 PROCESO NIVEL 2 RENDICION DE CUENTAS Y PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Guia de Presupuesto Participativo » Conformacion del Equipo de Vigilancia
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA -| LA ACTIVIDAD - SALIDA/PRODUCTO
Solicitan a las areas que son Unidades Oficina de
1 | ejecutoras presentar los proyectos priorizados 60 Planeamiento y Gerente Memorando
del Presupuesto Participativo Presupuesto
Solicitar a la Areas Usuarias la Informacion a Oficina de
2 |las actividades mas importante del afio 480 Planeamiento y Gerente Memorando
anterior Presupuesto
3 Is_gﬁcilt\arg:s Usuarias remiten la informacion 480 Organo/Unidad Organica Memorando
Consolida y realiza la presentacion de Oficina de
4 | Rendicion de Cuenta en conjunto del Equipo 180 Planeamiento y Gerente Memorando
técnico Presupuesto
- Oficina de
Presenta la Rendicion de Cuentas en el Taller ' .
5 s 180 Planeamiento y Especialista
programado en el Presupuesto Participativo Presupuesto
h . Oficina de
6 \I:{Veallza un Informe que se debe publicar en la 60 Planeamiento y Especialista Informe
eb
Presupuesto
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
Exposicion de UF en la Rendicion de Cuentas en el Presupuesto Exposicién de Rendicion de Cuentas en el Presupuesto Participativo/ UF
Participativo del Presupuesto Participativo
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)
Instalaciones (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

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
HROWVINGLA DE LA

MAPRO MDSM

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

No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Ley N° 28056 Ley del Presupuesto participativo yah
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRﬂIA Y SELLO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO PCR: PRESUPUESTO
. QOFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: PRESUPUESTO
i OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: PRESUPUESTO

DELCIA D PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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“Afto del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

e p—

iVamaoes por st

miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo | $07.02.03.P01

Version V01-2021

Fecha 22/07/2021

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO 18. Formulacion del PIA

DUENO DEL
PROCEDIMIENTO

Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Asegurar la programacién del presupuesto aprobado para el funcionamiento y cumplimiento de metas de la entidad

ARTICULACION CON PROCESOS

. CODIGO DEL

NOMBRE DEL : :
'PROCESONIVELO | 5 | pROCESONIVELo | GESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . :
PROCESO NIVEL 1 $07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $07.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
» Cuadro de necesidades
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Oficina de
1 | Creacion del Comité 480 Pianeamiento y Gerente Memorando
Presupuesto
Oficina de
2 | Reunion de Comité 120 Planeamiento y Gerente
Presupuesto
- .. . : Oficina de
g:l::giz:é%y:ccmn de ingresos a las éreas 480 Planeamiento y Especialista Memorando
Presupuesto
- ) . Oficina de
Solicita los gastos Analizados de Servicios : -
: ; 480 Planeamiento y Especialista Memorando
Basicos, Planillas, a OAF Presupuesto
Las Areas Usuarias responde mediante .
documento ia Informacion requerida 480 Todas las Areas Usuarias Memorando
Oficina de
Analizar y Cuantificar el Costeo por Tareas 480 Planeamiento y Especialista
Presupuesto
Oficina de
Solicita Informe a la OMPMI 480 Planeamiento y Especialista Memorando
Presupuesto
. - i Oficina de
8 sr?s'ﬁ“ﬁesg? Aplicativo - de - Formulacién 960 Planeamiento y Especialista
P Presupuesto
. ” Oficina de
9 I\Rlli‘lltli:;ug eslnformamon para los Formatos 60 Planeamiento y Especialista
Presupuesto
. .. N Oficina de
10 IF_ii'enrglte la Informacion a la Municipalidad de 160 Planeamiento y Funionario Oficio
Presupuesto
En minutos: 4,180 min
En horas: 69.67 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 8.7 dias
En semanas: 1.74 semanas
En meses: 0.40 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

OFCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PROYV INTIADE LIMA

MAPRO MDSM

e e L e e ——— — ——  ———————————— ———— —————————— —— ———— —————

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

% PIA remitida a fa Municipalidad de Lima PIA remitida/ PIA programada
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humaro (Secretaria, Especialista y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (Aplicativo Formulacion Presupuestal)
Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)
Materiales (lapiceros, papel bond y toner, grapas, folder manila, CD)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
No hay.
BASE LEGAL ESPECIFICA
Numeral 54.1 Art. 54 de la Ley N° 28411 Sistema Nacional de Presupuesto
Directiva N® 001-2021-EF/50.01
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA ¥ SELLO
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
ELABORADO POR: PRESUPUESTO
?i' FTRITAL DE/SAN MIGUEL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y i 0) 87l
REVISADO POR: PRESUPUESTO ;
AUCARCAJA
AL DE SAN MIGUEL
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ENTO Y PRESUPUESTO
APROBADO POR: PRESUPUESTO
BINA PAUCARCAJA
/
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM
“Aho del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
i I\Z’\“%M\ysar; Codigo | $07.02.03.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
;Vamos or avicist Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL )
PROCEDIMIENTO 19. Inclusién de Saldos de Balance en el PIA
DUENO DEL . )
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL ”
PROCEDIMIENTO Inclusién de Saldos de Balance en el PIA
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELO | 5 |pROCESONIVEL) | GESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . .
PROCESO NIVEL 1 §07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 S07.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*PIA * Informe de Recaudacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 sgr"at:yfrg;c%g:gfn de Saldo de Balance 480 Cficina de Administracion y finanzas Memorando
. - . Oficina de
2 5:%":; ;n;gng:l :ﬁgglco para |a Incorporacitn 180 Planeamiento y Especialista Informe técnico
Presupuesto
3 E:;Ielzzcii ()r|13d " g‘;’ggn Legal, adjunta la 120 Oficina de Asesoria Juridica Informe técnico
4 | Revisa y deriva el Informe a Alcaldia 180 Gerencia Municipal
< \%‘o AL 05% 5 | Aprueba fa Resolucion de Alcaldia 480 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
N "
A Notfca fa Resolucén al MEF, Comision del |, il . Eopecialt
..... Y Congreso de la Republica Presupuesto
e WO AENICARCHIA En minutos: 1,920 min
%cmnAégiﬂ ENTE ﬁ
4,,&[4 " En horas: 32.00 horas
LAy DURACION TOTAL | En dias habiles: 4.00 dias
En semanas: 0.80 semanas
En meses: 0.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Porcentaje de Inciusion de Saldos de Balance aprobada Inclusion de Saldos de Balance aprobada/ inclusion de Saldos de
Balance propuesto
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SISDOC)

Equipos (PC, impresoras, anexos telefonicos y celular)

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

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESLIPUESTD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MiGUEL
FRGWINGTLA DE LIMA

MAPRO MDSM
m

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

Ley N° 28411 Sistema Nacional de Presupussto —I
. <
UNIDAD DE ORGANIZACION }?(RMA/Y SELLO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y . & MlIJGUEL
. ERMIENTO ¥ PRESUPUESTO
ELABORADO POR: PRESUPUESTO '
S A (oo rirnenns
R PAUCARCAJA
, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DE SAN MiGuEL
REVISADO POR: PRESUPUESTO CY PRESUPUESTQ
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: PRESUPUESTO
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NIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LiMA

MAPRO MDSM

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

Porcentaje de Incremento de Crédito Suplementarios aprobada

i~ %553 7Y Codigo | S07.02.03.P03
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V012021
Vamers proxe mricis? Fecha 22/07/2021
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO 20. Crédito Suplementarios de Presupuesto
DUENO DEL . .
PROCEDIMIENTO Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO DEL . )
PROCEDIMIENTO Incrementoe de Crédito Suplementarios de Presupuesto
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | S | PROCESONIVELQ | CESTIONPRESUPUESTARIA
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $07.02 PROCESO NIVEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
CODIG0 DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 2 $07.02.03 PROCESO NIVEL 2 GESTION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
B ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
*PIA » Informe de Recaudacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Solicita la Incerporacion de Incorporacion de
1 | Créditos Presupuestarios por Mayores 480 Oficina de Administracion y finanzas Memorando
Ingresos
) - . Oficina de
Realiza Informe técnico para la Incorporacion " - .
2 | de Saldo de Balance 180 PIFe,meam|ento y Especalista Informe técnico
resupuesto
Realiza la Opinién Legal, adjunta la - } - )
3 oroyeccion de rentas 120 Oficina de Asesoria Juridica Informe técnico
4 | Revisa y deriva el Informe a Alcaldia 180 Gerencia Municipal
5 | Aprueba la Resolucion de Alcaldia 480 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
. ) L Oficina de
Notifica la Resolucién al MEF, Comision del . .
6 h ! 480 Planeamiento y Especialista
Congreso de lz Republica Presupuesto
En minutos: 1,920 min
En horas: 32.00 horas
DURAC!CN TOTAL | En dias habiles: 4.00 dias
En semanas: 0.80 semanas
En meses: 0.18 meses
INDICADOR
Nombre Férmula

Incremento de Crédito Suplementarios/ Incremento de Crédito
Suplementarios propuesto

RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (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

OFCINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEL
AROVINGIADE LiMMA

PShenhetitinly MAPRO MDSM

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

lEy N° 28411 Sistema Nacional de Presupuesto T
UNIDAD DE ORGANIZACION ~ FIRMAY SELLO
. ggglﬁlpAélgA DISTRITAL DE SAN MIGUEL
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y | 1 A LANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
ELABORADO POR: PRESUPUESTO : !’!‘ ”
LXREN] ( -------------------
ci LAEROPIELNA PAUCARCAJA
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
REVISADO POR: ERESURIESTO)
) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
APROBADO POR: PRESUPUESTO
B
GEREMA PAUCARCA A
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

. 5363y | Codigo | S07.02.03.P04
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version v01-2021
iVamaos por midst Fecha 22/07/2021
'I;IggggglMDIEEI;ITO 21. Incorporacion de transferencia de partida
Elg(E)r(‘:CE)D[:IEIII-ENT 0 Gerente de |z Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ggé%g;&:%ﬂ:ro Incremento de Presupuesto por Transferencia de Partidas
ARTICULACION CON PROCESOS

PROCESONVEL0 | | PROCESONNELG | CESTONPRESUPUESTARA
(P:(R)g&%gENIiVEL 1 507.02 gggggSEODhElll\-lEL 1 GESTION DE DOCUMENTOS TECNICOS PRESUPUESTALES
ggODg;E%ODE‘IIIVEL 9 $07.02.03 gggggSEODSII\-IEL 2 GESTION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

*PIA * Informe de Recaudacion
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Se remite la informe Técnico adjuntando el Oficina de
1 | Documento Legal que autoriza la 180 Planeamiento y Gerente Informe Técnico
fransferencia de Partidas Presupuesto
Realiza la Opinion Legal, adjunta Ila . . . . L
2 | proyeccion de rentas 120 Oficina de Asesoria Juridica Informe técnico
3 | Revisa y deriva el Informe a Alcaldia 180 Gerencia Municipal
4 | Aprueba la Resoiucion de Alcaldia 120 Secretaria General Resolucion de Alcaldia
] i’ . Oficina de
Notifica la Resolucion al MEF, Comision del - -
5 h ' 480 Planeamiento y Especialista
Congreso de |a Republica Presupuesto
En minutos: 1,080 min
‘%A En horas: 18.00 horas
TQURACION TOTAL | En dias habiles: 2.25 dias
En semanas: 1.13 semanas
En meses: 2.10 meses I
INDICADOR
' Nombre Férmula
Porcentaje de Informe por Transferencia de Partidas aprobada INSHTES pot Transferenp ia de Partidas aprobadalinforme por
Transferencia de Partidas programada
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Especialista y Gerente)

Instalaciones (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

Ley N° 28411 Sistema Nacional de Presupuesto

OFICINA DE PLANEAMEENTO Y PRESUPUESTO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

MAPRO MDSM

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

TN

UNIDAD DE ORGANIZACION

/. FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:

QFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

APROBADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y
PRESUPUESTO

DE SAN WG
AMIENTG vmesupus’g%

EAMHENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LiMA

MAPRO MDSM

e e

11.7. GESTION DE INVERSIONES

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

En este Proceso Nivel 0 se determind la existencia de 08 procedimientos, articulados de Ia siguiente
manera:

OMBR

evision y actualizacion de

SITUACION DE LAS $08.01.01.P01 los indicadores de brechas
S08.01.01 BRECHAS DE Elaboracion de informe de la
o INFRAESTRUCTURA $08.01.01.P02 situacion de brechas,
ODEACCESOA S infraestructura y situacion
PROGRAMACION SERVICIQS del servicio
S08.01| MULTIANUAL DE EPLQ%(;%%%E Elaboracién de informe de
INVERSIONES | S0801.02 | | o cRireRios DE | SB0102P01 | = fioe de prorizacion
PRIORIZACION
Elaboracion y registro de la
GESTION DE ELABORACION DE LA | S08.01.03.P01 | ™ - 0 de inversiones
S0B | NVERSIONES $08.01.03 CARTERA DE o Pt Tl Ve lderact
INVERSIONES | 508.01.03.p02 | AProbacion a fraves de a
) resolutivo
INCORPORACION et Elaboracion de informe y
$08.02 | DE INVERSIONES | 508.02.01 $08.02.01.P01 registro en el banco de
NO PREVISTAS INVERSION NO royecios
PREVISTA proy
EVALUACION DE LA o
S08.0301| CARTERADE | S08.03.01.P01 Re"'s";r’]‘v‘;fs'? carera de
508,03 | SESUIMIENTO DE INVERSIONES s
) INVERSIONES . Coordinacién con el Comité
REUNION COMITE DE .
508.03.02 INVERSIONES $08.03.02.P01 de Segumento de
Inversiones

M

ORIUINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUERSTO
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

11.7.1.0ficina de Planeamiento y Presupuesto (OPMI)

WA EEDDAPHCA

(Y PRESUPUESTO PAGINA 1028

e



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIBGUEL
PROVINCIA O LiMA
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MAPRO MDSM

E— -

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

| 53Ty Codigo | 508.01.01.P01
B FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
inxmos IIERE PPILRG Fecha 23107/2021
NOMBRE DEL . N -
PROCEDIMIENTO 22. Revision y actualizacion de los indicadores de brechas
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI
OBJETIVO DEL . - N
PROCEDIMIENTO Elaborar el informe de indicadores de brechas de la municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELO | 5% |PROCESONIVELp | GESTION DE INVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 508.01 PROCESO NIVEL 1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
CODIGO DEL $08.01.01 NOMBRE DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LAS BRECHAS DE
PROCESQ NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 INFRAESTRUCTURA O DE ACCESO A SERVICIOS

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

» Indicadores de brechas anteriores

* Indicadores de brechas de los sectores

Ne ACTIVIDADES T'(':n"l",f)o ORSQ’:;%’#I'(‘:'}\’AD FaaTRDE | saLIDAPRODUCTO
1 Ej\;illljjtaa:i oslcs indicadores de proyectos 1440 OPMI Responsable
2 | Evaluar los indicadores de brechas anteriores 1440 OPMI Responsable
3 E;/;Ig;rs los indicadores de brechas de los 960 OPMI Responsable
Coordinar y requerir informacién a las
ynida@es formuladoras y ejecutoras de 2400 OPMI Responsable
inversiones
Elaborar informe de brechas 960 OPMI Responsable Informe
Registrar en ei aplicativo INVIERTE.PE PMi 480 OPMI Responsable
En minutos: 7,680 min
En horas: 128.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 16.00 dias
En semanas: 3.20 semanas
£n meses: 0.73 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de informes elaborados en el afo Suma del nimero de informes elaborados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (INVIERTE.PE)

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

No hay.

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1252
Directiva N° 001-2019-EF/63.01

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVECLA DE LIMA

MAPRO MDSM

M

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

UNIDAD DE ORGANIZACION

TN
/ FIRMAY SELLO

ELABORADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:

OFICINA DE PLANEAMIENTOQ Y
PRESUPUESTQ

DE SAN MIGUEL
Y PRESUPUESTC

APROBADO POR:

- OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

/

SEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PAGINA 1030



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
o - .
FROVINCIA DE LIMA MAPRO MDSM

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 affos de Independencia™

g %237y Codigo | $08.01.01.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
PVamos por st Fecha 2300772021
NOMBRE DEL . . N . T L.
PROCEDIMIENTO 23. Elaboracién de informe de la situacion de brechas, infraestructura y situacion del servicio
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI
OBJETIVO DEL Elaborar el informe de indicadores de la situacién de brechas, infraestructura v sitaucion del servicio de la
PROCEDIMIENTO | municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS
€ODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESONVELD | % |pROCESONVELo | GESTION DEINVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $08.01 PROCESO NIVEL 1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
CODIGO DEL S08.01.01 NOMBRE DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DE LAS BRECHAS DE
PROCESQO NIVEL 2 o PROCESO NIVEL 2 INFRAESTRUCTURA O DE ACCESO A SERVICIOS
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
« Informe de brechas * Informe de evaluacion del PDLC * Informe de evaluacion del PE|
TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Analizar las brachas. 960 OPMI Responsable
alidar los indicadores de las brechas y PDLC 960 OPMI - Responsable
Elaborar informe final. 960 OPMI Responsable Informe Final
Remitir documento para aprobacion por acto
resolutivo 480 OPMI Responsable
Registrar ei acto resolutivo en el aplicativo
INVIERTE PE 2400 OPMI Responsable
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias héblles: 12.00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Namero de informes elaborados en el afio Suma del nimero de informes elaborados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficira del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (INVIERTE.PE)

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

Revisién y actualizacion de los indicadores de brechas

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1262

Directiva N° 001-2019-EF/63.01

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA'Y SELLO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINDIADE LIMA

MAPRO MDSM

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

) OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ELABORADO PCR: PRESUPUESTO
. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

REVISADO POR: PRESUPUESTO
: . OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

APROBADO POR: PRESUPUESTO

/

O Y PRESUPUESTO PAGINA 1032



3

¢
% N
”‘HAIEM\E\\ S

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN 8HGOUEL

FROVINCIADE LA

R =

MAPRO MDSM

L — — — — — — — ____——————————— —— ———————————

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

" 553 1Y Codigo | S08.01.02.P01
g ?%‘%‘.._’. e FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
iVamaos proar nicis! Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL R L o
PROCEDIMIENTO 24. Elaboracion de informe de criterios de priorizacion
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI
OBJETIVO DEL . L L S
PROCEDIMIENTO Elaborar el informe de criterios de priorizacion de la municipalidad
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL :
PROCESONIVELO | 5% | PROCESONIVELQ | CFSTIONDE INVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $08.01 PROCESO NIVEL 1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
CODIGO DEL 508.01.02 NOMBRE DEL ELABORACION Y APROBACION DE LOS CRITERIOS DE
PROCESO NIVEL 2 T PROCESO NIVEL 2 PRIORIZACION

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Informe de la situacion de brechas, infraestructura y

situacion del servicio » Informe de evaluacion del PDLC

» Informe de evaluacion del PEI

) ACTIVIDADES T'(':n’f,f)o °Rgﬁ’é%’;’l’éf“° EAACTURAE | SALIDAPRODUCTO
& {| Analizar las brechas. 960 OPMI Responsable
Validar los indicadores de las brechas y PDLC 960 OPMI Responsable
Elaborar informe final. 960 OPMI Responsable Informe Final
4 Ir?ee;r;ltjltrl gocumento para aprobacién por acto 480 OPMI Responsable
5 :'?’\le\?li;tg;_rEtle; Eacto resolutivo en el aplicativo 2400 OPMI Responsable
En minutos: 5,760 min
En horas: 96.00 horas
DURACION TOTAL | En dias hébiles: 12,00 dias
En semanas: 2.40 semanas
En meses: 0.55 meses
INDICADOR
Nombre Formula
Numero de informes eiaborados en el afio Suma del numero de informes efaborados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano {Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
instalaciones (Oficira del Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (INVIERTE.PE)

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion de informe de [a situacion de brechas, infraestructura y situacién del servicio

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legisfativo N° 1252
Directiva N° 001-2018-EF/63.01

§ UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO

OFICINAG DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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i ——— san Codigo | S08.01.03.P01
olguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version V01-2021
_;\.lama:f oy mricksd Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL . . . .
PROCEDIMIENTO 25. Elaboracién y registro de la cartera de inversiones
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI
OBJETIVO DEL . B . .
PROCEDIMIENTO Efaborar la Cartera de Inversiones de la Municipalidad Distrital de San Miguel
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | 5® | pROCESONIVELg | OFSTIONDEINVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 $08.01 PROCESO NIVEL 1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 S08.01.03 PROCESO NIVEL 2 ELABORACION DE LA CARTERA DE INVERSIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Informe de indicadores de Brecha * Informe de Criterios de Priorizacion
» Cartera de Inversiones Anterior +POI
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Revision de Requerimiento de UF 960 OPMI Responsable
2 | Elaboracion de Cartera de Inversiones 1440 OPMI Responsable
3 | Informe de Sustento 960 OPMI Responsable Informe Final
En minutos: 3,360 min
En horas: 56.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.00 dias
En semanas: 1.40 semanas
En meses: 0.32 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de informes elaborados en el afio Suma del nimero de informes elaborados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS
Recurse Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SUT)
Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (Lapiceros, sellos, toner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Informe de indicadores de la situacion de brechas, infraestructura y situacion def servicio de la municipalidad
Informe de criterios de priorizacion de la municipalidad
BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legislativo N° 1252
Directiva N° 001-2019-EF/63.01

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA Y SELLO ]

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO § 4
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 affos de Independencia”

i, 53 4y Codigo | S08.01.03.P02
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Version vo1-202t
1Vamos por mast Fecha 23/07/2021
ggg gEII)EIMDIEEI;lTO 26. Aprobacion a través de acto resolutivo
gg(E)'g(E)I;?IEnII-ENTO Responsable de OPMI
g%ﬁgg&%ﬁ%o Aprobar la Cartera de Programacion de Multianual de Inversiones
ARTICULACION CON PROCESOS

PROCESONVELO | % | PmOCESONEL0 | CESTONOE MRS
ggg:?EoSODﬂiVEL 1 508.01 ggOMggSEODIEII\-IEL 1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
gggg%g%v& 2 $08.01.03 :’lggggSEODﬁll\-lEL 2 ELABORACION DE LA CARTERA DE INVERSIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Informe de sustento para la aprobacion

o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
Remitir documento para aprobacion por acto
1 resolutivo 480 OPMI Responsable
Registrar el acto resolutivo en el aplicativo
2 INVIERTE.PE 2400 OPMI Responsable
3 | Elaboracion de informe de Cumplimiento 480 OPMI Responsable Informe Final
En minutos: 3,360 min )
En horas: 56.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 7.00 dias
En semanas: 1.40 semanas
En meses: 0.32 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de informes aprobados en ei afio Suma del nimero de informes aprobados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SUT)

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

Elaboracion y registro de la cartera de inversiones

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1252

Directiva N° 001-2019-EF/63.01

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo 508.02.01.P01

Version V01-2021

Fecha 23/07/2021

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO 27. Elaboracion de informe y registro en el bance de proyectos

DUENO DEL

PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Registrar inversioens no previstas a la Cartera de Inversiones

ARTICULACION CON PROCESOS

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESONIVELD | % | PROCESO NIVEL 0 GESTION DE INVERSIONES

CODIGO DEL NOMBRE DEL .

PROCESO NIVEL 1 S08.02 PROCESO NIVEL 1 INCORPORACION DE INVERSIONES NO PREVISTAS
COD|GO DEL $08.02.01 NOMBRE DEL EVALUACION PARA EL REGISTRO DE LA INVERSION NO
PROCESONIVEL 2 | %0201 | ppocEso NIVEL 2 PREVISTA

ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS

* Requerimierto de la Unidad Ejecutora de Inversiones  + Cartera de Inversiones

N° ACTIVIDADES T'mff ORgﬁ'gﬁlngD Ef:é’;%gs SALIDA/PRODUCTO
1 [ Revisién de! ReGuerimiento 240 OPMI Responsable
2 | Coordinacion de Disponibilidad Presupuestal 240 OPMI Responsable
3 | Elaboracion de Informe 240 OPMI Responsable
4 | Registro en el Modulo de PMI 240 OPMI Responsable
5 | Remision de Informe de Incorporacion 240 OPMI Responsable Informe Final
En minutos: 1,200 min
DA HRCA En horas: 20.00 horas
%, GERT'; &/ DURACIONTOTAL | En dias habiles: 2.50 dias
; En semanas: 0.50 semanas
En meses: 0.11 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de informes aprobados en el afio Suma del ntimero de informes aprobados en el afio
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina de! Palacio Municipal)

Sistemas Informéticos (SUT)

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

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracion de Expediente Técnico
Ejecucion de Proyectos del Inversion (Obras)
Liquidacion de Consultoria de Obra o Liquidacion de Obra por Contrata

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1252
Directiva N° 001-2019-EF/63.01

FICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

PROVINCIADE LidvA MAPRO MDSM
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 arfios de Independencia”
e, 5.2 YY Codigo | S08.03.01.P01
mistiel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién V012021
sV os o vicis ! Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL - ) .
PROCEDIMIENTO 28. Revision de |a cartera de inversiones
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Responsable de OPMI
OBJETIVO DEL N i
PROCEDIMIENTO Evaluar la Ejecucion de Inversiones
ARTICULACION CON PROCESOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONIVELO | % | PROCESONIVELo | CESTIONDE INVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1 £08.03 PROCESO NIVEL 1 SEGUIMIENTO DE INVERSIONES
cODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $08.03.01 PROCESO NIVEL 2 EVALUACION DE LA CARTERA DE INVERSIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
+ Informe de la OPP * Banco de Proyectos
* Informa de las UEI « Consutta amigable S8
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES {MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Revisar la cartera de inversiones 240 OPMI Responsable
9 Fvalugr el cumplimiento de metas fisicas y 240 oPMI Responsable
m inancieras
) @9 VoB° % \3 Elaborar Informe 240 OPMI Responsable Informe Final
/ & % En minutos: 720 min
En horas: 12.00 horas
En dias habiles: 1.50 dias
En semanas: 0.30 semanas
En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Informe de Evaluacion en el mes Numero de Informes de Evaluacion
RECURSOS UTILIZADOS
Recurso Humano {Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)
Sistemas Informaticos (SUT)
Equipos (PCs, impresoras, anexos telefonicos y celulares)
Materiales (Lapicercs, sellos, toner, papel bond)
PROCEDIMIENTO RELACIONADO
Elaboracion de Cartera de Inversiones
BASE LEGAL ESPECIFICA
Decreto Legislativo N° 1252
Directiva N° 001-2019-EF/63.01

{ UNIDAD DE ORGANIZACION | FIRMA'Y SELLO

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

i, 585 Cadigo $08.03.02.P01
miguel FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién voi-2021
.iv.’cunos e eriedsd Fecha 23/07/2021
NOMBRE DEL N o - .
PROCEDIMIENTO 29. Coordinacion con el Comité de Seguimiento de Inversiones
DUENO DEL
PROCEDIMIENTO Resgponsable de OPMI
OBJETIVO DEL N .
PROCEDIMIENTO Evaluar la Ejecucion de Inversiones
ARTICULACION CON PROCESOS
CcODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESONVELD | % | pROCESONVELp | CESTIONDEINVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL .
PROCESO NIVEL 1 $08.03 PROCESO NIVEL 1 SEGUIMIENTO DE INVERSIONES
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2 $08.03.02 PROCESO NIVEL 2 REUNION COMITE DE INVERSIONES
ELEMENTOS DE ENTRADA O REQUISITOS
* Informe de Evaluacién de Ejecucion de Inversiones
o TIEMPO ORGANO/UNIDAD | EJECUTOR DE
N ACTIVIDADES (MIN) ORGANICA LA ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO
1 | Convocatoria a Reunion CSI 240 OPMI - Responsable
Presentacion del Informa de Evaluacion la ,
%& 2 Ejecucién de Inversiones 240 OoPMI Responsable
3 | Elaborar Acta de Acuercos y Compromisos 240 OPMI Responsable Acta de Acugrdos y
¥ Compromisos
§' En minutos: 720 min
En horas: 12.00 horas
DURACION TOTAL | En dias habiles: 1.50 dias
En semanas: 0.30 semanas
\ En meses: 0.07 meses
INDICADOR
Nombre Férmula
Numero de Acta de Acuerdos y Compromisos en el mes Suma del numero de Acta de Acuerdos y Compromisos
RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Humano (Secretaria, Responsable de OPMI y Gerente)
Instalaciones (Oficina del Palacio Municipal)

Sistemas Informaticos (SUT)

Equipos (PCs, impresoras, anexos telefanicos y celulares)
Materiales (Lapicercs, sellos, toner, papel bond)

PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Elaboracién de Cartera de Inversiones
Revision de la cartera de inversiones

BASE LEGAL ESPECIFICA

Decreto Legislativo N° 1252

Directiva N° 001-2019-EF/63.01

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMAY SELLO
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