))I‘I))))))J)))))J)))))))))))))))))))))))))

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION TECNICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY
SEGURIDAD

ALCALDE

ABOG. SEGUNDO MARIO RUIZ RUBIO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION TECNICA \(ﬁ
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Municipalidad Distrital
Cnel. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°615 -2017-GM/MDCGAL
Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa. 15 NUV 2“17

VISTO:

El Proveido N® 9577-2017-GM de la Gerencia municipal de fecha 30 de Octubre del 2017, mediante
el cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Social v
Seguridad 2017 para su aprobacion mediante acto resolutivo, y:

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado y en concordancia con el
articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, v normas
! concordantes;

Que, por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administracion Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracion de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacion y/o modificacion de dicho
documento procede, entre otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional
de la entidad;

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declaré al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias. entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestién Publica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano:

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010. se
aprobd “el manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO 2010", que esta constituido por
cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad,
tarea o funcion;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014,

que aprueba la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de

%Y, Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
2% Lanchipa”™;

Que, con Informe N° 052-2017-YMGV-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 10 de Octubre del 2017. el
Especialista Administrativo 1, comunica al Subgerente de Planificacién, Racionalizacién v
Cooperacion Técnica, que se remite a su despacho el Proyecto del MAPRO de la Gerencia de
Desarrollo Social y Seguridad a su cargo para que puedan revisar, analizar vy evaluar los
procedimientos desarrollados y proceder a su validacion y posterior aprobacién mediante acto
administrativo;

Que, mediante Informe N°® 2517-2017-GPP/MDCGAL, de fecha 16 de Octubre del 2017, el Gerente
de Planeamiento y Presupuesto, remite al Gerente de Desarrollo Social y Seguridad el Informe N°
441-2017-SMRR-SGPRCT-GPP-MDCGAL, de la Subgerencia de Planificacion, Racionalizacion y
Cooperacion Técnica, en el cual indican que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa cuenta con el MAPRO 2010, por lo tanto es necesario contar con un MAPRO actualizado
ya que se cuenta con un nuevo ROF y por ende una nueva estructura organica: por lo que solicita
que el personal a su cargo debera revisar. analizar y realizar aportes indicando cuales son los
procedimientos que rigen o cuales no les corresponde de la propuesta remitida, para proceder a la
validacion de la propuesta del MAPRO 2017 de Desarrollo Social y Seguridad:

Que, mediante Informe N° 2651-2017-GDSS/GM/MDCGAL, de fecha 25 de Octubre del 2017, el
Gerente de Desarrollo Social y Seguridad comunica al Gerente Municipal que, habiéndose procedido
a la revision del Manual de Procedimientos Administrativos, es que remite la validacion del MAPRO
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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Municipalidad Distrital
Cnel. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°&15 -2017-GM/MDCGAL

Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa. "5 NOV 2017

2017 de la Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad a su cargo, a fin de que este sea aprobado
mediante Acto Resolutivo.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que describe
en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacién relativa al

tramite de la peticion formulada por los administrados y los servidores de Ia entidad, debiendo
guardar coherencia con la normativa vigente:

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con
Resolucion de Alcaldia N® 001-2017-A/MDCGAL., Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,

| Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Resolucion de Alcaldia N° 559-

2014-MDCGAL donde se aprobo la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacién v Aplicacion del
Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, y las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢! Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de

Desarrollo Social y Seguridad 2017, el mismo que forma parte de la presente Resolucién como
Anexo.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la difusion del texto completo del Manual de Procedimiento
aprobado por la presente Resolucion, entre el personal de la Gerencia de Desarrollo Social v

Seguridad y Subgerencias a su cargo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucién conforme a Ley a las areas pertinentes

= GERENGY

e

ForLancaigent
- « PRES

para los fines respectivos.

ARTICULO CUARTO: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de la Gerencia de
Desarrollo Social y Seguridad debera ser publicado en la pagina web de la Institucion, en virtud a lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado y Ley Organica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Cc.
Gu

GA
WROC !
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento
de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada, clara y sencilla acerca de su
quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos y politicas; es un
documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar
al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es el documento
que describe en forma légica, sistemética, detallada y clara, la secuencia de actividades que
realiza cada unidad organica y su interdependencia con otras areas, siendo la expresion
cuantitativa y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
cuyo fin es cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la “Aprobacién,
Actualizaciéon y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
MDCGAL”, las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacion y
actualizacién del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, establece los principios
y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacion en todos los niveles de gobierno;
El proceso de modernizacion de la gestiéon del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, por lo que el
presente Manual de Procedimientos servira de base para el proceso de mejora y modernizacién
de los procedimientos administrativos internos y de los que se encuentren consignados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir los tiempos de respuesta y la mejora de
la atencién a los ciudadanos albarracinos.
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Woronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Municipalidad Distrital
Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

1. DATOS GENERALES

1.1 OBIETIVOS

v

Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas en
los documentos de gestion de la Municipalidad.

v Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y la propia
uniformidad en el trabajo.

v Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

v Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que inician ante la entidad.

1.2 ALCANCE
El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.

1.3 BASE LEGAL

v La Constitucién Politica del Perd.

v’ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.

v’ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

v Resolucién Jefatural N2 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades
Publicas”.

v Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF y su modificatoria.

v Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal
Provisional.

v Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA PARA LA

APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL".

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con la siguiente Estructura Organica de la Gerencia de Desarrollo Social y
Seguridad:

N
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Municipalidad Distrital
Yoronel Gregorio Albarracin Lanchipa Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

o ORGANO DE LINEA
v’ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD
e Equipo Funcional de Educacion, Cultura y Juventudes
e Programa de Participacion Vecinal
Programa del Vaso de Leche
Programa de Comedores Populares
Programa DEMUNA
Programa OMAPED
Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor
Programa de Unidad Local de Focalizacién (ULF — SISFOH).

v SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y
SEGURIDAD

SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A continuacién detallamos los Procedimientos Administrativos de la Gerencia de Desarrollo Social y
Seguridad, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del Procedimiento, Objetivo, Base
Legal, Requisitos del Procedimiento, descripcion y tiempo del procedimiento; asimismo se muestra
graficamente el flujo de la informacién por procedimiento en cada unidad organica utilizando
diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la Aprobacién, Actualizaciény Aplicacion
del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL".
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Municipalidad Distrital
soronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

3.1 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORG)‘NICA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SEGURIDAD

cODIGO

~ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS1

EMITIR RESOLUCIONES EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

GDSS2

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO Y/O PROGRAMAS DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL




YL Municipalidad Distrital
o g Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA _ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 2 CODIGO GDSS1
FECHA 21/08/2017
; PAGINA 1-2
§ @ EMITIR RESOLUCIONES EN MATERI OMPETENCI
’A oLu ERIADESUC NCIA 5 B
== TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO {Automaético o evaluacién previa, TIPO DE
ALBARRACIN | silencio administrativo positivo o NI ARHICA PROCEDIMIENTO g iy
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Formalizar los actos administrativos de acuerdo a las facultades conferidas en la Ley Organica de Municipalidades.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y sus
modificatorias.

cecrececec cec cccceecTLcrctcTLLf LI LI rrcrrr e
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REQUISITOS
1.Informe de sustento técnico de las dreas de la GDSS.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. S TIEMPO
o 2 PCION
ORGANO ki EJECUTOR - DESCRIPCIO ShiGTOs
GERENCIA DE SUBE%ESI%CSMSI suaitéﬁigr;ms!
| I D d
CEAOUD | (unciovaicsy | rondoesy | 1 [Tt Sk sl 6% ol prores 8|
SEGURIDAD PROGRAMAS PROGRAMAS 5
SOCIALES SOCIALES

GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO . Recepciona, registra e ingresa documento a
SOCIAL Y SOCIAL Y IR 2 | gespacho. e

SEGURIDAD SEGURIDAD

GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO Gerente 3 Revisa, toma conocimiento y lo remite a la 30
SOCIALY SOCIALY Gerencia de Asesaria Juridica.

SEGURIDAD SEGURIDAD

GERRILUA % GERENCIS DR Recepciona, toma conocimiento y lo deriva con
ASESORIA ASESORIA Gerente a m:i S y 30
JURIDICA JURIDICA P :

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalla el proyecto de Resolucién Gerencial
ASESORIA ASESORIA Abogado || 5 de Desarrollo Social y Seguridad, y emite opinidn 180
JURIDICA JURIDICA legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 6 De estar conforme visa la resolucién. 60
JURIDICA JURIDICA

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 7

~cwaliday
%
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: Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria Recepciona proyecto de Resolucién Gerencial con 15
SOCIALY SOCIALY el V°B® e informe legal de la GAJ.
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Geriiita Revisa, aprueba y firma Resolucién de Gerencia de 30
SOCIALY SOCIALY Desarrollo Social y Seguridad.
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secrataria Registra, enumera y notifica a las 4dreas 30
SOCIALY SOCIALY respectivas y archiva.
SEGURIDAD SEGURIDAD
TIEMPO (MINUTOS) 630
TIEMPO (DIAS HABILES) 2 DIAS
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Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

COMPETENCIA

GDSS1: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - EMITIR RESOLUCIONES EN MATERIA DE SU

SUB GERENCIA/EQUIPOS
FUNCIONALES/PROGRAMAS
SOCIALES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY
SEGURIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y SEGURIDAD

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

INICIO

Recepciona, registra e ingresa

Emite informe técnico que I
sustenta el proyecto de

| -
> documentos a despacho.

resolucidn.

'

Revisa, toma conocimiento y
lo remite ala Gerencia de
Asesoria Juridica para su
evaluacién y opinidn legal.

Recepciona el proyecto de

Recepciona, ervisa, evalia el
proyecto de Resolucién
Gerencial de Desarrollo Social y
Seguridad y emite opinion legal.

De estar conforme visa
resolucidn y lo remite a la GDS5

Resolucién Gerencial visadoy |«
el informe legal de laGAJ.

Y

Revisa, aprueba y firma
Resolucion de Gerencia de
Desarrollo Social y Seguridad

'

Registra, enumera y notifica a
las dreas respectivas.

Archiva

FIN

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica

#@;
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MANUAL DE PRDCE!?IMIEN‘I’OS-ADMIIIISTRITNOS.

GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GDSS2
FECHA 21/08/2017
] ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO Y/O PROGRAMAS DE PAGINA 1-2
A{ PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL DERECHO EN
=== TRAMITE EN /. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio MO AEEA PROCEDIMIENTO R
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Dictar las normas de caracter técnico y las pautas metodolégicas que regulen el proceso de elaboracion de los
OBJETIVO planes de trabajo.
BASE LEGAL

modificatorias.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y sus

REQUISITOS

1. Plan de Trabajo alineado a la Directiva N° 004-2015-SGPRCT-GPPR-MDCGAL

2. El Plan debe estar Programado dentro las Actividades del POL.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GAl Gerencia de Asesoria Juridica
SGPRCT Gerencia de Planificacion Racionalizacién y Cooperacién Técnica
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGP Sub Gerencia de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
GA UNIDAD CUTOR CoD. DESCRIPCIO TIEMPO
S ORGANICA e ACT ' - - MINUTOS
Elabora el Plan de Trabajo de acuerdo a la Directiva
Gerente 1 de Formulacién de Planes de vigente y visa cada 2400
GERENCIA DE GERENCIA DE una de sus paginas.
DESARROLLO DESARROLLO Mediante informe solicita la evaluacién vy
SOCIAL Y SOCIALY Gerente 2 aprobacién del Plan de Trabajo, mediante acto 20
SEGURIDAD SEGURIDAD resolutivo.
; ; = | :
P 3 Registra informe y mediante sistema lo deriva a la 15
GM.
Secretaria Il B Registra e ingresa el documento a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA )
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 5 Toma conocimiento y mediante proveido deriva el 40
Municipal plan de trabajo para su revision a la GPP.
; Recepciona, registra e ingresa el documento a
GERENCIA DE GERENCIA DE SERIE 6 | despacho "
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTOY Toma conocimiento y mediante proveido deriva el
YPRESUPUESTO PRESUPUESTO Gerente 7 documento a la SGPRCT, para que emita opinion 30
técnica.
10

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

Revisa que el pian de trabajo se encuentre incluido

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica

iali
SUB GERENCIA DE ::c”::n:ﬂfc;: g | dentro de las actividades el POl vigente y que la | 0
GERENCIA DE PLANIFICACION Y i estructura este alineado a la Directiva N® 004-2015-
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION SGPRCT-GPP-MDCGAL y emite opinion técnica.
g CHGRERACION Revisa toi imiento y de estar conform
TECNICA Sub Gerente 9 S TN, Comeram e ¢l 120
remite con informe a la GPP.
- Recepciona, Registra y deriva el documento a
GERENCIA DE GERENCIA DE SR 10 | jespacho. 16
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Mediante proveido deriva el documento a la 5GP,
Gerente 11 S 3 30
para que emita informe de opinién presupuestal.
; Recepciona plan de trabajo, revisa y evalda la
Espgaallsta = 12 disponibilidad presupuestal en el SIAF, sistema 180
GERENCIA DE Finanzas Il : . S 2 -
SUB GERENCIA DE interno y mediante informe emite opinién.
PLANEAMIENTO Y : - ==
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Sub Gerente Revisa el Informe sobre la disponibilidad
de 13 presupuestal del plan de trabajo y de estar 30
Presupuesto conforme lo remite con documento.
Recepciona, Registra y deriva el documento a
ri 10
GERENCIADE | GERENCIADE | —coreterd 19| despacho
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Gerente 15 | Emite opinién favorable del Plan de trabaje. 40
z A : ;
cecretania i 16 ::::e:z::na, registra el documento y deriva a 15
GERENCIA GERENCIA P - ,
MUNICIPAL MUNICIPAL Toma conocimiento y mediante proveido deriva el
Gerente 17 Plan de Trabajo a la GAJ para su evaluacién y 30
proyecto de resolucion.
Registra, toma conocimiento y deriva con proveido
Gerente 18 el documento para que el abogado emita el 30
informe legal.
GERENCIA DE GERENCIA DE s -
ASESORIA ASESORIA Revisa, evalia, emite informe de opinién legal y
p Abogado Il 19 proyecta Resolucion de Alcaldia que aprueba el 240
JURIDICA JURIDICA
Plan de Trabajo.
- - f
Siiits 20 Toma conpslmlen.to, anall'za y de est.ar conforme a 30
la normatividad vigente, visa resolucidn.
Asistente
Administrativo 21 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 15
GERENCIA DE GERENCIA DE 1l
SECRETARIA SECRETARIA 3
i | ta fi Visa |
GENERAL E GENERAL E Gerente 2 z::;i: 6:“”“““’ e T
IMAGEN IMAGEN )
IONA i
IESTHIVCIONAL INSTIUCIONAL As.:sltente_ Realiza el tramite de V°B® de las adreas
Administrativo 23 180
i correspondientes.
: ’ f 3
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 24 Revisa expediente y procedt-? a firmar resolucion 180
gue aprueba el Plan de Trabajo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA ASistante Recepciona rocede a notificar a las partes
GENERAL E GENERALE | Administrativo [ 25 | % r”c 7 & 2 180
IMAGEN IMAGEN Il s
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
11
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Registra, Recepciona, revisa e ingresa documentos

GERENCIA DE GERENCIA DE Sicoekaria i 2% 15
DEARROLLLO DESARROLLO al despacho
SOCIALY SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente 27 Toma conocimiento y archiva. 30
TIEMPO (MINUTOS) 4310
TIEMPO (DIAS HABILES) 9 DIAS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 12
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Municipalidad Distrital
coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrolio Social y Seguridad

3.1.1 EQUIPO FUNCIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y JUVENTUDES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - EQUIPO FUNCIONAL DE EDUCACION,
CULTURA Y JUVENTUDES

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-EFECI1

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO UNICO DE ORGANIZACIONES: ESTUDIANTILES, JUVENILES Y ARTISTAS
CULTURALES

GDSS-EFECI2

ELABORACION DE PLANES Y/O PROGRAMAS DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA EDUCACION,
CULTURA Y JUVENTUDES.
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Municipalidad Distrital

“Woronel Gregorio Albarracin Lanchipa Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - EQUIPO
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNCIONAL DE EDUCACION CULTURA Y JUVENTUDES
GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO c6DIGO EFECI1
FECHA 31/07/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO UNICO DE ORGANIZACIONES: PAGINA 1-2
ESTUDIANTILES, JUVENILES Y ARTISTAS CULTURALES DERECHO EN
TRAMITE EN 5/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automaético o
GREGORIO evaluacion previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Promover la creacidn e impulsar el funcionamiento de organizaciones culturales y educativas.

BASE LEGAL

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27802, Ley del Consejo Nacional de la Juventud (29.07.2002).

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 28044, Ley General de Educacidn y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 027-2007-PCM “Politicas Nacionales de Obligatorio Cumplimiento”.

- Decreto Supremo N° 061-2005-PCM, que aprueban “Lineamientos de Politica Nacional de Juventudes: Una Apuesta para
Transfarmar el Futuro” (07.08.2005).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (15.10.2015) y sus
modificatorias.

- Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de la

MDCGAL (30.09.2015).

REQUISITOS

. Solicitud dirigida al Alcalde.

. Exhibir DN | del solicitante y/ o del presentante.

. Copia de Acta de asamblea de constitucién y / o fundacién de la Organizacidn.

. Copia de los estatutos.

. Copia del acta de eleccion de los miembros de |z directiva.

. Padrén de integrantes (Nombres y Apellidos N° DNI, firma, huella dactilar, direccidn, fotos)

. Copia de la nomina de miembros del Concejo Directivo.

00|~ |Ov|Wn | B

. Croquis de ubicacidn de la Organizacion Social.

Otros propios de cada Organizacién
9. Copia simple de la vigencia de poder de la directiva, segutn partida electronica emitida por SUNARP, de ser el caso.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
GA) Gerencia de Asesoria Juridica
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
EFTDAC Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO oll:z:mnu EJECUTOR i(::?r' DESCRIPCION a::iﬂ:gs
Presenta la solicitud para el reconocimiento y
USUARIO USUARIO USUARIO 1 registro Unico de organizacidn, adjuntando los 0
requisitos.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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2 Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

1A
GERENCIA DE GERENCIAL DR Técnico
SECRETARIA = 5
SECRETARIA Administrativo : 3
GENERAL E GENERALE : ) Recepciona, registra y deriva el documento a la 30
IMAGEN GDSS.
DN INsTITUCIONAL | (Mesade
INSTITUCIONAL Part
STITUCIO (EFTDAC) artes)
: Registra, recepciona, revisa, e ingresa documentos
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria | 3 ol Heigische: 10
DESARROLLO
SOCIAL Y DESARROLLO
SEGURIDAD SOCIALY — 4 Mediante proveido deriva el documento a la 30
SEGURIDAD encargada del EFEC).
GERENCIA DE P t
GERENCIA DE DESARROLLO ;2::: ::r Recepciona la documentacion y realiza las
DESARROLLO SOCIAL Y (EF Educacién 5 verificaciones del cumplimiento de los requisitos 480
SOCIALY SEGURIDAD ) C-ultura de acuerdo a la normatividad vigente y emite
SEGURIDAD (EFEC)) Nitraridia d:s] informe técnico al Gerente de la GDSS.
GERENCADE | GERENGADE | Secetorisi | 6 |ReBSUs Recepcons, revia e ingress ol
DESARROLLO DESARROLLO :
SOCIALY SOCIALY Toma conocimiento y de estar conforme remite
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente 7 mediante informe a GM para su aprobacién 120
mediante acto resolutivo.
Secretaria Il 8 Registra e ingresa el documento a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento y deriva a la GAJ para su
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 9 evalucacié'n y opinién legal del Reconocimiento y 480
Municipal Registro Unico de Organizaciones: Estudiantiles,
Juveniles y Artistas Culturales.
P 10 Recepcmn‘a, registra, toma conocimiento y deriva 40
con proveido.
Revisa la documentacién y de estar conforme a la
GERENCIA DE GERENCIA DE normatividad vigente, emite el Informe Legal,
ASESORIA ASESORIA Abogado Il gy |EfNecs R feschidion de AMEER: Rl g
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento ¥ Registro Unico de
Organizaciones: Estudiantiles, Juveniles y Artistas
Culturales.
St 12 Revisa, ‘evall.'ia y de estar conforme visa resolucién 60
y lo deriva a la G5GII.
S Revisa, Recepciona e ingresa el documento a
Administrativo 13 Han aého P e 20
GERENCIA DE GERENCIA DE | P
SECRETARIA SECRETARIA Toma conocimiento, evalua y revisa expediente, de
GENERALE GENERALE estar conforme visa Resolucion de Alcaldia de
IMAGEN IMAGEN Gereate 14 Reconocimiento y  Registro  Unico de 480
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Organizaciones: Estudiantiles, Juveniles y Artistas
Culturales. Realiza el trdmite de firmas de las dreas
correspondientes.
Toma conocimiento, revisa y de estar conforme
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 15 procede a firmar la Resolucion de Reconocimiento 480
y Registro unico de Organizaciones: Estudiantiles,
Juveniles y Artistas Culturales.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente 2 ;
SECRETARIA SECRETARIA  |Administrative| 16 |Recepciona y proceds a notificar a las partes| .
GENERALE GENERAL E | dnn i
16
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Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Desarrollo Social y Sequridad

IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIADE | GERENCIADE | Secretaria 17 :fg::s“:'c ::‘E"m“a' eREchecademans | 45
DEARROLLLO DESARROLLO ki
SOCIALY SOCIALY ! :
| IE F |
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente 18 E Gerente'deriva el documento al Equipo Funciona 110
de Educacién Cultura y Juventudes.
GERENCIA DE GERENCIA DE PrOI'I:IOtOI'
DESARROLLO DESARROLLO Social Il
SOCIALY (E.F.Educacién 19 30
SOCIALY 8 . |
SEGURIDAD SEGURIDAD Cultura y Toma conocimiento y archiva.
(EFEC)) Juventudes)
TIEMPO (MINUTOS) 3035
TIEMPO (DIAS HABILES) | 7 DIAS

(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
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Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - EQUIPO

DISTRITAL UNiD_AD'ORGﬁNICA FUNCIONAL DE EDUCACION, CULTURA Y JUVENTUDES
GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO EFECJ2
31/07/2017
E 1 ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO Y/O PROGRAMAS DE :i(:::A / 1:’3
PROMOCION Y DESARROLLO DE LA EDUCACION, CULTURA Y
JUVENTUDES DERECHO EN
= TRAMITEENS/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio RERARLICA PROCEDIMIENTO WNYERND
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Dictar las normas de caracter técnico y las pautas metodoldgicas que regulen el proceso de elaboracion de los
OBJETIVO planes de trabajo en temas de Educacion, Cultura y Juventudes.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ordenanza Municipal N°® 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y sus

modificatorias.

REQUISITOS

1. Plan de Trabajo alineado a la Directiva N®* 004-2015-SGPRCT-GPPR-MDCGAL

2. Debe estar Programado dentro las Actividades del POL.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
SGPRCT Gerencia de Planificacién Racionalizaciéon y Cooperacién Técnica
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =
: COoD. : - TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR = DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE Promotor
EE:E:SC?LLDCE) DESARROLLO Social Il Elabora el Plan de Trabajo de acuerdo a la Directiva
SOCIALY (E.F.Educacién 1 de Formulacién de Planes de Trabajo vigente y visa 2400
SOCIALY i
SEGURIDAD SEGURIDAD Cultura y cada una de sus paginas.
(EFEC)) Juventudes)
GERENCIA DE GERENCIA DE Pron?otor
DESARROLLO Sacial Il s . - - ”
DESARROLLO e Mediante informe solicita la revision y aprobacion
SOCIALY (E.F.Educacion 2 ; 10
SOCIALY del Plan de Trabajo.
SEGURIDAD SEGURIDAD Culturay
(EFEC)) Juventudes)
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO ; Registra, Recepciona, revisa e ingresa el
SOCIALY SOCIALY Secyataria 3 documento al despacho. 4
SEGURIDAD SEGURIDAD
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 19

N 8
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Toma conocimiento de estar conforme, remite

Gerente 4 mediante informe el documento a GM para su 60
aprobacion mediante acto resolutivo.
Secretaria Il 5 Registra e ingresa el documento a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA ]
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 6 Toma conocimiento y mediarfte proveido deriva el a0
Municipal plan de trabajo para su revision a la GPP.
Siciitida 7 :::e:::;na, registra e ingresa el documento a 10
SERCHGATE GEHENCIA TG Tor:a conocimiento y mediante proveido deriva el
RLANEAMIENTO. | PLANEAMIENTO Y documento a la Su\l": Gerencia I:'de Planificacion
¥REUIUE FRESUPRSIO Gerente 8 Racionalizacion y Cooperacion Técnica, para que L
emita opinidn técnica.
P m— Revisa que el plan de trabajo se encuentre incluido
SUB GERENCIA DE R:Sion'amd “1| o | dentro de las actividades el POI vigente y que la S
GERENCIA DE PLANIFICACION Y 0 estructura este alineado a la Directiva N° 004-2015-
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION SGPRCT-GPP-MDCGAL y emite opinion técnica.
PRESUPUESTO COOPERACION < Gy
f
TECNICA S1ib Berenti 10 Re\ﬂ.sa toma conocimiento y de estar conforme 120
remite con informe a la GPP.
y Recepciona, Registra y deriva el documento a
t 11 10
GERENCIA DE GERENCIA DE SRR despacho.
PL&’:Esﬁ':‘LIJEEgg X PL&':Z?J“:‘LEE’ggY Mediante proveido deriva el documento a la Sub
Gerente 12 Gerencia de presupuesto, para que emita informe 30
de opinién presupuestal.
Einaciaisiaan Recepciona plan de trabajo, revisa y evalia la

GERENCIA DE Einanzas I 13 disponibilidad presupuestal en el SIAF, sistema 180

SUB GERENCIA DE interno y mediante informe emite opinién.
PLANEAMIENTO Y - : A
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Sub Gerente Revisa el Informe sobre la disponibilidad
de 14 presupuestal del plan de trabajo y de estar 30
Presupuesto conforme lo remite con documento.
. Recepciona, Registra y deriva el documento a
1 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Scretads 5 | despacho
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y - — _
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Pa— 16 Emite opinién favorable del disponibilidad 40
Presupuestal para el Plan de trabajo.
Sicietariall 17 :::e:s::)na, registra el documento y deriva a 15
e i Tonfa conocimiento y deriva mediante proveido el
|
MURICEAL MENICITAL Gerente 18 Plan de Trabajo a la GAJ para su evaluacion y 30
proyecto de resolucion.
Recepciona, toma conocimiento y deriva con
Gerente 19 proveido el documento para que el abogado emita 30
el informe legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalla, emite informe de opinion legal y
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 20 proyecta Resolucién de Alcaldia que aprueba el 240
JURIDICA JURIDICA Plan de Trabajo.

Gerente 2 Toma con.oclmler'fto, analiza y de estar conforme a 30
la normatividad vigente, visa resolucion.
Asistente

GERENCIA DE GERENCIA DE : 1 :

SECRETARIA SECRETARIA Admim;tratwo 22 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 15
GENERALE GENERAL E
IMAGEN IMAGEN — 23 Revisa el documento y de estar conforme Visa la 180

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Resolucidn.
20
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Asistente ; i - :
Adininitratiio o Realiza el tramite de V°B® de las dreas 180
0 correspondientes.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 25 Revisa expediente y procedej a firmar resolucidn 180
que aprueba el Plan de Trabajo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA fulstonte Recepciona rocede a notificar a las partes
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 26 imer:sa 2 ye P 180
IMAGEN IMAGEN I '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Sacretaribi 27 Registra, Recepciona, revisa e ingresa documentos 15
DEARROLLLO DESARROLLO al despacho
SOCIALY SOCIALY Gerente 28 El Gerente deriva la Resolucidon de Alcaldia que 30
SEGURIDAD SEGURIDAD Aprueba el Plan de Trabajo.
GERENCIA DE GERENCIA DE Promotor
DESARROLLO DESARROLLO Social Il
SOCIALY (E.F.Educacién 29 Toma conocimiento y Archiva. 10
SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD Culturay
(EFEC)) Juventudes)
TIEMPO (MINUTQS) 4380
TIEMPO (DIAS HABILES) 9 DIAS
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica g~ 21
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3.1.2 PROGRAMA DE PARTICIPACION VECINAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

VECINAL

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DE PARTICIPACION

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-PPV1

CREACION Y RECONOCIMIENTO DE NUEVA JUNTA VECINAL

GDSS-PPV2

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DE JUNTAS VECINALES Y/U
ORGANIZACIONES VECINALES.

GDSS-PPV3

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

5
‘e »
E Sem §
3 Y ..
5 r
N mow

Sub Ge 5 de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
Za\car.
g Gf.’% /7

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE PARTICIPACION VECINAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GDSS-PPV1
FECHA 07/08/2017
CREACION Y RECONOCIMIENTO DE NUEVA JUNTA VECINAL PAGINA 1-3
DERECHO EN
TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automdtico o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA | administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Realizar los tramites correspondientes para la creacion de nueva junta vecinal de acuerdo al ROF de juntas
OBIJETIVO vecinales.
BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N° 26300, Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos y sus modificatorias (03.05.1994).

Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y sus modificatorias
(15.10.2015).

Acuerdo Municipal Nro. 068-2008-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de las Juntas Vecinales
del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (29.09.2008).

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Copia del acta de Constitucion para su creacion.
3. Noémina de los miembros de la Comision de Constitucion.
4. Padrdn de los miembros afiliados a la Junta Vecinal (Nombres y Apellidos completos, direccion completa, edad, DNI, firma,
tiempo de residencia).
5. Croquis de delimitacion territorial.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
PPV Programa de Participacion Vecinal
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGANO
ORGANICA EJECUTOR 2CT DESCRIPCION SNTES
. Presenta documento, solicitando la creacion
USUARIO USUARIO USUARIO (*) 1 y reconocimiento de la nueva junta vecinal, 0
para lo que adjunta requisitos.
GERENCIA DE GERENCIA DE TOFI'IICO
: SECRETARIA Administrativo |
SECRETARIA 2 : o ? s 20
GENERAL E GENERALE (Mesa de Recepciona la solicitud, registra y deriva a la
IMAGEN Partes) GDSS.
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IMAGEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL (EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Sacietita 3 10
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa
SEGURIDAD SEGURIDAD documentacion a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 20
SOCIALY SOCIALY Toma conocimiento, revisa y deriva con
SEGURIDAD SEGURIDAD proveido al drea competente.
GERENCIA DE GEAENCIV D= Abogado Il
DESARROLLO OESAROLLO (Programa g . :
SOCIAL Y SOCIALY Participacion 5 Recepcnqna, registra, ve.nﬁca 'In. situ y eivalua 720
SEGURIDAD SEGURIDAD Vecinal) el expediente, luego emite opinidn técnica de
(PPV) acuerdo a la normatividad vigente.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Seritine 5 10
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa
SEGURIDAD SEGURIDAD documentacién a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Garank 2 Toma conocimiento, revisa y de estar 30
SOCIALY SOCIALY conforme remite expediente a Gerencia
SEGURIDAD SEGURIDAD Municipal para su aprobacién.
MG SRNElg(;TL I::: EZEIE:E,: Secretaria 8 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
despacho.
Revisa, toma conocimiento y deriva con
:: S?UEISIS:L l\(:l.EJRNfinTL Gerente 9 proveido a Ia. Gere.n{:i‘a d? D.esarrollo Urbano 20
para que emita opinion técnica.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 10 Recepciona, registra [ ingresa 10
URBANO URBANO documentacidn a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa y deriva con
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 11 proveido a la SGCMB, para su evaluacién y 20
URBANO URBANO emision de opinion técnica.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
DESARROLLO =i Sub Gerente 12 20
URBANO BIENES Recepciona, registra y revisa expediente.
SUB GERENCIA Veriﬁfta f.-n la base gréf_‘nca (planos di.gita1es}
GERENCIA DE DE CATASTRO Y del distrito la informacién del expediente y
DESARROLLO Sub Gerente 13 emite opinidn técnica sobre la delimitacién 720
MARGESI DE ;
URBANO BIENES de la propuesta de la Creacion vy
reconocimiento de la Nueva Junta Vecinal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria 14 Recepciona, registra e ingresa 10
URBANO URBANO documentacién a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza y de estar conforme a la
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 15 normativa vigente lo remite a la Gerencia de 50
URBANO URBANO Asesoria Juridica para su opinion legal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 16 Recepciona, toma conocimiento, revisa y 20
JURIDICA JURIDICA deriva con proveido para opinidn legal.
25

cla de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica.
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GERENCIA DE

GERENCIA DE Revisa, evalua y emite opinién legal respecto
ASESORIA ASESORIA Abogado 17 | a la creacién y reconocimiento de la Nueva 180
JURIDICA JURIDICA Junta Vecinal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 18 De estar confarme remite opinién legal a la 20
JURIDICA JURIDICA GM.
GERENCIA GERENCIA - Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Seccte 3 | despacho, L
GRRENCA | GERENGA | e | 2 | Gerencia de Secretars Genorol € Mmagen| 20
MUNICIPAL MUNICIPAL .
Institucional.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Ailtaite
GENERALE GENERALE Aty ating 21 15
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL documentacion a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 22 Toma conacimiento, revisa, deriva a comisién 60
IMAGEN IMAGEN de regidores y agenda para aprobarse
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL mediante sesién de concejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Técnico
GENERALE GENERAL E 5 23 20
IMAGEN IMAGEN Administrativo | Recepciona, registra y notifica a la comisién
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL de regidores.
Revisan, evalian la propuesta de Creacidn y
COMISION DE COMISION DE Eoribibnie reconocimiento Nueva Jup'c.a Vecinal y de
REGIDORES REGIDORES Reghlores 24 estar conforme ala no'rmatnndad, proceden a 2400
su aprobacién en sesién de concejo, emiten
acuerdo de consejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Con el acuerdo de consejo proyecta
GENERALE GENERALE Gerente 25 Ordenanza Municipal, trdmita el V°B® de las 180
IMAGEN IMAGEN areas correspondientes y deriva al despacho
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL del Alcaldia.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 26 : 10
Recepciona expediente y pasa a despacho
Toma conocimiento, verifica la
ALCALDIA ALCALDIA Alcatde 27 documentacion y firma la OIrdenanza 30
Municipal que aprueba la Creacién y el
Reconocimiento de la Nueva Junta Vecinal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistarite Recepciona la documentacion, notifica a las
GENERALE GENERALE P 28 partes interesadas y publica en el Diario de 20
IMAGEN IMAGEN mayor circulacion y pégina web de la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL institucién.
GERENCIA DE GERENCIA DE Abogado Il
DESARROLLO
DESARROLLO (Programa
SOCIALY S 29 10
SOCIALY Participacion
SEGURIDAD SEGURIDAD Vecinal)
(PPV) Recepciona, toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 4665
TOTAL (DIAS HABILES) | 10 DIAS

(*) Esta actividad se iniciara a propuesta del Alcalde, regidores o a peticién de los vecinos.
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAWOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

MUNICIPALIDAD : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA DE PARTICIPACION VECINAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GDSS-PPV2
} ) FECHA 14/08/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LAS PAGINA 1-3
A JUNTAS VECINALES Y/U ORGANIZACIONES VECINALES. DERECHO EN
e TRAMITE EN S/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Mantener organizados a los vecinos de las Juntas Vecinales y/u Organizaciones Vecinales.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 26300, Ley de los Derechos de Participacion y Control Ciudadanos y sus modificatorias (03.05.1994).

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y sus modificatorias
(15.10.2015).

- Acuerdo Municipal Nro. 068-2008-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Juntas Vecinales del
Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (29.09.2008).

- Ordenanza Municipal N°* 014-2016, Ordenanza que Aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016, de
la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (30.09.2016).

REQUISITOS

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DE JUNTAS VECINALES

1. Solicitud dirigida al sefior Alcalde

2.Actas de elecciones (instalacion, Sufragio, Escrutinio y eleccion)

3 Relacién de miembros directivos

4. Declaracion Jurada de directivos electos

5. Exhibir el DNI del sclicitante y/o de representante

6. Padron Electoral

7. Padrdn de Vecinos

8. cronograma del Proceso Electoral

9, acta de Eleccién del comité Electoral

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA (ASENTAMIENTO HUMANO, ASOCIACIONES DE VIVIENDA, COOPERATIVAS
DE VIVIENDA Y CONJUNTOS HABITACIONALES).

1. Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

2.Copia fedateada del estatuto de la organizacion.

3 Copia del document en la que conste la convocatoria de elecciones, conforme a lo previsto en los estatutos de la organizacion.

4. Copia fedateada del Acto de Elecciones.

5. Nomina de los miembros de la Junta Directiva.

6. Padron de socios.

7. Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
PPV Programa de participacion vecinal
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 28
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| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Presenta documento, solicitando el
o : I .
USUARIO USUARIO USUARIO 1 re:nnocnmnento‘ y registro de la nue\.fa ‘lunta 0
directiva de las juntas vecinales y/u organizaciones
vecinales de acuerdo a los requisitos establecidos .
GERENCIADE | CERENCIADE .
SECRETARIA Técnico
SECRETARIA el . :
GENERAL E GENERALE Administrativo 2 Recepciona documento, registra y deriva a la 30
IMAGEN | (Mesa de Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad.
e INSTITUCIONAL Partes)
INSTITUCIONAL (EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Senstais p Recepciona, registra e ingresa documentacion a 20
SOCIALY SOCIALY despacho.
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gaidiite s Toma conocimiento, revisa y deriva con proveido al 50
SOCIALY SOCIALY drea competente.
SEGURIDAD SEGURIDAD
R
GERENCIADE | CERENCIADE | ) eadoll _ , : .
DESARROLLO Recepciona, analiza y evalua el expediente, emite
DESARROLLO (Programa X T B
SOCIALY 5 informe técnico de acuerdo a la normatividad 480
SOCIALY SEGURIDAD Participacién igerts
SEGURIDAD (PPV) Vecinal)
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO saciakailh 6 30
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documentacion a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa y de estar conforme a
DESARROLLO DESARROLLO Gearetite 5 la normatividad vigente, remite documentacién 120
SOCIALY SOCIALY mediante informe a la Gerencia Municipal para su
SEGURIDAD SEGURIDAD aprobacidn.
GERENCIA GERENCIA . Recepciona, registra e ingresa documentacion a
MUNICIPAL MUNICIPAL St & | despacho, 1
GERENCA | GERENCA | v | o |ig Gerence de Asesori ordica pare que emits| 120
MUNICIPAL MUNICIPAL ol SRR bl
opinion legal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 10 Recepciona, toma conocimiento, revisa y deriva 60
JURIDICA JURIDICA con proveido.
Revisa, evalua el expediente de Reconocimiento,
cerencve | cerecaoe (i om0 i o o
ASESORIA ASESORIA Abogado II 11 il il s 480
Y estar conforme a la normatividad vigente, proyecta
JURIDICA JURIDICA o3 7 4 .
Resolucion de Alcaldia y mediante informe de
opinion legal lo remite a su jefe inmediato.
GERENCIA DE GERENCIA DE A.naI:;a y de e;tar cc.mfo;me for! !a r;or:;atli\.‘;lf:la:
ASESORIA ASESORIA A 12 vigente pro.ce ea w.f;.ar esolucion de Alcaldia de 180
. Reconocimiento, registro y renovacion de la Junta
JURIDICA JURIDICA i {
Directiva de las Juntas Vecinales y/u
Organizaciones Vecinales.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 13 20
IMAGEN IMAGEN 1l
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Recepciona e ingresa el documento a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERLAE Gerente 14 480
IMAGEN IMAGEN Revisa el documento y de estar conforme visa la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL resolucién.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 15 240
IMAGEN IMAGEN 1l Realiza el tramite de V°B® de las areas
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL correspondientes.
Revisa el expediente y procede a firmar la
. " resolucién que aprueba el Reconocimiento y
ALCALDIA RGN Nalde(T) ) Registro de la Junta Directiva de las Juntas 28
Vecinales y/u Organizaciones Vecinales.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 17 480
IMAGEN IMAGEN ] Recepciona y procede a notificar a las partes
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL interesadas.
GERENCIA DE GERENCIA DR Abogado Il
DESARROLLO
DESARROLLO SOCIAL Y (Programa 18 30
SOCIALY Participacion
SEGURIDAD JEGURIBAD Vecinal)
(PPV) Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 3090
TIEMPO (DIAS HABILES) | 7 DIAS
(*) Estd actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD = GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA DE PARTICIPACION VECINAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO E cODIGO GDSS-PPV3
) FECHA 14/08/2017
{ PAGINA 13
ELABORACION DE PLAN .
ﬁ C LANES DE TRABAJO DE SU COMPETENCIA SEREC B
‘AM = TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NEiLive PROCEDIMIENTO INEEEND
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Dictar las normas de cardcter técnico y las pautas metodoldgicas que regulen el proceso de elaboracién de los
OBIJETIVO planes de trabajo
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado (30.01.2002).

- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15.10.2015) y sus
modificatorias.

REQUISITOS

1. Plan de Trabajo alineado a la Directiva N* 004-2015-SGPRCT-GPPR-MDCGAL

2. Debe estar Programado dentro las Actividades del POI vigente.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
SGPRCT Gerencia de Planificacion Racionalizacién y Cooperacién Técnica
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. E TIEMPO
GAN )AD R DESCRIPCION :
ot 9 ORGANICA HRS10 ACT MINUTOS
GERENCIA DE
ERENCIA DE
= € DESARROLLO Asopedo Elabora el Plan de Trabajo de acuerdo a la Directiva
DESARROLLO (Programa = f 2
SOCIALY Al 1 vigente de Formulacién de Planes de Trabajo y visa 2400
SOCIALY SEGURIDAD Participacion d d ——
SEGURIDAD Vecinal) PSRRI
(PPV)
GERENCIA DE GERENCIA DE Abogado 1
DESARROLLO Y A o N 3
DESARROLLO (Programa Mediante informe solicita la revisién y aprobacién
SOCIALY S 2 ) 10
SOCIALY Participacion del Plan de Trabajo.
SEGURIDAD SECURIDAD Vecinal)
(PPV)
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria | 3 :zg'“ra' . RT?"“"":' e e legresa el 15
DESARROLLO DESARROLLO s e
SOCIAL Y SOCIAL Y Toma conocimiento de estar conforme, remite
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente 4 mediante informe el documento a GM para su 60
aprobacién mediante acto resolutivo.
GERENCIA GERENCIA s taria I 5 Regist . ld d h 10
MUNICIPAL MUNICIPAL ecretaria egistra e ingresa el documento a despacho.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 32
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GERENCIA GERENCIA Gerente 6 Toma conocimiento y mediante proveido deriva el 40
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal plan de trabajo para su revision a la GPP.
Secrotaria - ::::::Loona, registra e ingresa el documento a 10

GERENCIA DE GERENCIA DE ~

PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO ¥ Toma conocimiento y rnedlant‘e proveido geriv.a: el
YPRESUPUESTO | PRESUPUESTO Gerente g [ Gotvmenio & la'sun Dereics Cs Planicardon, 30
Racionalizacién y Cooperacién Técnica, para que
emita opinion técnica.
Especiabstaon Revisa que el plan de trabajo se encuentre incluido
SUB GERENCIA DE Racionalizacién g dentro de las actividades el POI vigente y que la 240
GERENCIA DE PLANIFICACION Y i estructura este alineado a la Directiva N° 004-2015-
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION SGPRCT-GPP-MDCGAL
PRESUPUESTO COOPERACION .
TECNICA Sub Gerente 10 Rewfa tom_a conocimiento y de estar conforme 120
remite con informe a la GPP.
: Recepciona, Registra y deriva el documento a
GERENCIADE | GERENCIADE | “ccretana 111 despacho. #
PL:ahéEsﬁ:‘&EEgg 5 PL:R';gﬁh:lLEE';;g Y Mediar‘[te proveido deriva el documento i? la Sub
Gerente 12 Gerencia de presupuesto, para que emita informe 30
de opinidn presupuestal.
Ginscialit an Recepciona plan de trabajo, revisa y evalia la
GERENCIA DE Finarzas 13 disponibilidad presupuestal en el SIAF, sistema 180
PLANEAMIENTO Y SUB GERENCIA DE interno y mediante informe emite opinién.
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Sub Gerente Revisa el Informe sobre la disponibilidad
de 14 presupuestal del plan de trabajo y de estar 30
Presupuesto conforme lo remite con documento.
: Recepciona, Registra y deriva el documento a
GERENCIA DE GERENCIA DE Sedetaria 15 | despacho w
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Gerente 16 Emite opinién favorable del Plan de trabajo. 40
P — 17 :ecepc:‘ona, registra el documento y deriva a 15
GERENCIA GERENCIA S3PACIO . , .
MUNICIPAL MUNICIPAL Recep_ciona y deriva mediante proveido el Plan de
Gerente 18 Trabajo a la GAJ para su evaluacion y proyecto de 30
resolucion.
Recepciona, revisa, toma conocimiento y deriva
Gerente 19 con proveido el documento para que el abogado 30
emita el informe legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalia, emite informe de opinion legal y
ASESORIA ASESORIA Abogado || 20 | proyecta Resolucién de Alcaldia que aprueba el 240
JURIDICA JURIDICA Plan de Trabajo.

Goranit 71 Toma con.ocimien.to. anali.za y de estar conforme a 30
la normatividad vigente, visa resolucién.
Asistente
Administrativo 22 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 15

GERENCIA DE GERENCIA DE Il

SECRETARIA SECRETARIA
GENERAL E GENERAL E Gerinite 23 Revisa el documento y de estar conforme Visa la 180
IMAGEN IMAGEN Resolucion,

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Asistente . ” i
Administrativo 2 Realiza el‘ tramite de V'B° de las dreas 180
0 correspondientes.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 33
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ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 25 Revisa expediente y procede a firmar resolucion 180
que aprueba el Plan de Trabajo.

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente i ek B
GENERALE GENERALE | Administrativo | 26 | t“’" y B WiRhRRE. & 28 " 180

IMAGEN IMAGEN I FIRR RO,

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

GERENCIA DE GERENCIA DE Sesretiiia ) 27 Registra, Recepciona, revisa e ingresa documentos 15
DEARROLLLO DESARROLLO al despacho

SOCIALY SOCIALY Gerdiite 28 El Gerente deriva la Resolucidn de Alcaldia que 30
SEGURIDAD SEGURIDAD Aprueba el Plan de Trabajo.
GERENCIA DE GEEERLIA S Abogado Il

DESARROLLO

DESARROLLO (Programa : -

SOCIAL Y SOCIALY Participacién 29 Toma conocimiento y Archiva. 10

SEGURIDAD ¢
SEGURIDAD (PPV) Vecinal)
TIEMPO (MINUTOS) 4370
TIEMPO (DIAS HABILES) | 9 DIAS
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 34
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'3.1.3 PROGRAMA VASO DE LECHE

_MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA VASO DE LECHE

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-PVL1

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DEL COMITE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

GDSS-PVL2

INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

GDSS-PVL3

ENTREGA DE RACIONES ALIMENTICIAS A LOS COMITES DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

GDSS-PVL4

CONSTANCIA DE AFILIADO O NO AFILIADO EN EL PROGRAMA SOCIAL VASO DE LECHE

GDSS-PVLS

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO UNICO DEL COMITE DE VASO DE LECHE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD — GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PROGRAMA VASO DE LECHE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ' | coépIGo GDSS-PVL1
FECHA _ 09/08/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DEL PAGINA 13
Fﬁu COMITE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE DERECHO EN
TRAMITE EN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA | administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar el reconocimiento de las juntas directivas de los comités del programa vaso de leche.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Lley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

- Ley N® 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucidon del Programa del Vaso de Leche y sus
modificatorias.

- Resolucién Jefatural N* 304-2001-INEI, Normas técnicas sobre el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso
de Leche.

- Ordenanza Municipal N2 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

- Ordenanza Muunicipal N® 015-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Comité de Administracién
del Programa del Vaso de Leche del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (24.05.2017).

- Ordenanza Municipal N°® 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

1) Solicitud dirigida al Alcalde.

2) Copia fedateada del estatuto de la organizacion.

3) Copia del documento en la que conste la convocatoria de elecciones, conforme a lo previsto en los estatutos de la
Organizacion.

4) Copia Fedateada del Acta de Elecciones.

5) Nomina de los miembros de la Junta Directiva.

6) Padron de Socios.

7) Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.

ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
PVL Programa Vaso de Leche
MDCGAL Municipalidad Distrital Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO : CUTOR DESCRIPCIO
ORGANICA =0 ACT o MINUTOS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 37
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Presenta  documento  solicitando el
USUARIO USUARIO USUARIO ¢ [Iiconachuientd y Tepktio Ce & Jine 0
directiva, adjuntando los  requisitos
correspondientes,
GERENCIA DE GEREHCE PE .
: SECRETARIA Técnico
SECRETARIA i . . : .
GENERAL E GENERALE Administrativo | ) Recepciona y registra el expediente y la 30
IMAGEN IMAGEN (Mesa de solicitud presentada por el usuario y deriva a
INSTITUCIONAL Partes) la GDSS.
INSTITUCIONAL (EFTDAC)
GERENCIA DE Secretaria 3 Recepciona, registra e ingresa documento a 15
DESARROLLO despacho.
SOCIALY
Gerente - 30
SEGURIDAD Deriva el expediente al PVL, para su atencion.
GERENCIA DE {;lutﬂtlonlf;:a ' i Recepciona el expediente y evalia que la —
DESARROLLO s el documentacion se encuentre de acuerdo a la
de Leche) - .
SOCIALY normatividad vigente.
GERENCIA DE - >
SEGURIDAD e Emite informe técnico del expediente a la
DESARROLLO Nutricionista | L ok i
(PVL) GDSS, solicitando reconocimiento y registro
SOCIALY (Programa Vaso 6 de |a Junta Directiva del Comité del Programa 20
SEGURIDAD de Leche)
Vaso de Leche.
GERENCIA DE Secretaria 7 :ecepc::na, registra e ingresa documento a 15
DESARROLLO ol T
SOCIAL Y Toma conocimiento y de estar conforme
Gerente 8 remite mediante informe a GM para su 120
SEGURIDAD : ;
aprobacién mediante acto resolutivo.
Sacrataria 9 Recepciona, registra e ingresa documento a 10
despacho.
GERENCIA GERENCIA Deriva el expediente a |la Gerencia de Asesoria
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 10 Juridica para su evaluacidn y opinidn legal del 480
Municipal Reconocimiento y registro de la junta
directiva del comité de vaso de leche.
Recepciona, toma conocimiento y deriva el
Gerente 11 expediente al especialista para que emita su 60
opinién legal.
Revisa la documentacion y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE a la normatividad vigente, emite el Informe
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 12 Legal, proyecta la Resolucién de Alcaldia de 480
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento y registro de junta directiva
del comité de vaso de leche.
Revisa, evalia y de estar conforme visa
Gerent 13 :
. resolucién y lo deriva a la GSGII. %
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistent
GENERAL E GENERALE | dmir'js:r’;:m e 20
1
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra 3 ingresa
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL documentacion a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE . -
SECRETARIA SECRETARIA Ton;a conoc.imiTnto, rewsa'l, analiza y de estar
GENERALE GENERAL E Gerente f5( |SOERDe VRS fa Recolicldn da Mcad(s o6 300
IMAGEN IMAGEN ::conot:lmlento y registro de junta directiva
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL | comité del programa vaso de leche.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 38
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~ GERENCIA DE

GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA : : g -
GENGTALE | GENERALE | MR |3 | R o e e V" de s |y
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Toma conocimiento, revisa y de estar
conforme procede a firmar la Resolucidn de
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 17 Alcaldia que aprueba el Reconocimiento y 480
Registro de Junta Directiva del Comité del
Programa Vaso de Leche.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA o
GENERALE GENERALE Adiiiristeatio i 18 120
IMAGEN IMAGEN Recepciona y procede a notificar a las partes
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL interesadas.
GERENCIA DE Sacrataria 19 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO despacho.
GERENCIA DE SESgS::I;:D Gerente 20 Deriva la resolucion al PVL, para 110
DESARROLLO conocimiento y acciones pertinentes.
SOCIALY GERENCIA DE
SEGURIDAD DESARROLLO Nutricionista |
SOCIALY (Programa Vaso 21 30
SEGURIDAD de Leche)
(PVL) Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTQS) 3045
TOTAL (DIAS HABILES) 7 DiAS

(*) Esté actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA VASO DE LECHE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO GDSS-PVL2
FECHA 10/08/2017
INSCRIPCION DE BENEFICIARIO DE PROGRAMA VASO DE LECHE | PAGINA 1-2
DERECHO EN
TRAMITE EN 5/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL '
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o EVALUACION PREVIA TIPO DE _ EXTERNG
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Realizar la inscripcion de un nuevo beneficiario en el programa vaso de leche.

BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N*® 24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

- Ley N° 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién del Programa del Vaso de Leche y sus modificatorias.

- Resolucion Jefatural N* 304-2001-INEI, Normas técnicas sobre el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

- Ordenanza Municipal N° 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

- Ordenanza Municipal N* 015-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Comité de Administracién del
Programa Vaso de Leche del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (24.05.2017).

- Ordenanza Municipal N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA 2016 de la
MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS
1. Solicitud simple dirigida al Alcalde.
2. Exhibir el DNI del solicitante y/o presentante.
3. Exhibir DNI del Nifio.
4. Copia de Recibo de agua o luz.
5. Copia del carnet de vacunacidn o control pre-natal en caso de madres gestantes.
6. Constancia de estar registrados en el Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH.
ABREVIATURAS
PVL Programa Vaso de Leche
EFTDAC Equipo Funcional de Trédmite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO E
N . E
oo | oueee, | okonon | oscaroon —
Presenta solicitud para ser beneficiario del
USUARIO USUARIO Usuario 1 PVL, adjunta requisitos de acuerdo a 0

normatividad vigente,

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA | , dmt:f;:‘r“:, |
GENERAL E GENERALE (Mesa‘:’:" 2 30
IMAGEN IMAGEN Partes) Recepciona, registra y deriva documentacion
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL mediante sistema interno.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica ‘6 41
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(EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Saivitaia 15
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documentos a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Girent Revisa, toma conocimiento y mediante 30
SOCIALY SOCIAL Y . proveido deriva documentacién al drea
SEGURIDAD SEGURIDAD correspondiente.
GERENCIA DE
gigi::;?; DESARROLLO Nutricionista |
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso Recepciona y registra la solicitud de 15
SEGURIDAD de Leche) inscripcién al programa vaso de leche.
SEGURIDAD
(PVL)
Revisa y verifica que el solicitante a
GERENCIA DE LT — beneficiario cumpla con los requisitos de
DESARROLLO Nutricionista | .
DESARROLLO acuerdo a la normatividad vigente,
SOCIALY (Programa Vaso : Fowis 3125
SOCIALY SEGURIDAD de Lscke) clasificdndolos como 1ra o 2da prioridad.
SEGURIDAD Asigna un comité de acuerdo a su direccién
(PVL) ¢
domiciliaria.
GERENCIA DE
GEARNCHA U6 DESARROLLO Nutricionista |
DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso 15
SEGURIDAD SEGURIDAD de Leche) Registra en |a base de datos interna el ingreso
(PVL) del nuevo beneficiario del PVL.
GERENCIA DE
DE
gi:i:g;m DESARROLLO Nutricionista | Notifica al usuario que ya se encuentra
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso inscrito y que puede recibir su porcién de 60
SEGURIDAD de Leche) leche, ojuela y lacteo, en el comité mas
SEGURIDAD
(PVL) cercano a su domicilio.
TOTAL (MINUTOS) 3290
TOTAL (DIAS HABILES) 7 DIAS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 42
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DSS-PVLZ: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA VASO DE LECHE - INSCRIPCION DE
BENEFICIARIO DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

EQUIPO FUNCIONAL DE

GERENCIA DE

PROGRAMA VASO DE

conocimientoy
mediante proveido
deriva documentacién
al area correspondiente.

USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO DESARROLLO SOCIALY LECHE
(MESA DE PARTES) SEGURIDAD
= 3 Recepcionay registra la
Recepciona, registra ; ;

Presenta solicitud para deriv:cdocumergﬁadmv Recepciona, registrae solicitudde inscripdién
ser beneficiario del . ) | ingresadocumentosa de beneficiario de
mediantesistema despacho
Programa Vaso de Leche, S P * programa Vaso de

adjunta requisitos de - Leche.
acuerdoala ‘
normatividad vigente. Ravisa. toia

Revisa y verificaqueel
solicitante cumpla con
los requisitos.

.

Clasifica al beneficiario
como ira o0 2da
prioridad.

Asigna un comité de
acuerdoa sudireccion
domiciliaria.

Registraenlabasede

datos interna elingreso

del nuevo benefidario
del PVL.

Notifica al usuario que
ya se encuentra insarito
y que puede recibir su
porcién deleche,
ojuela y lacteo, en el
comité mdscercano a

su domicilio.

A4
Archiva

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA

DISTRITAL | UNIDAD ORGANICA VASO DE LECHE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO | céDIG0 GDSS-PVL3
FECHA 10/08/2017
ENTREGA DE RACIONES ALIMENTICIAS A LOS COMITES DEL PAGINA 12
PROGRAMA VASO DE LECHE DERECHO EN
TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Garantizar la entrega oportuna de las raciones alimenticias a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

BASE LEGAL

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N® 24059, Ley de Creacidn del Programa del Vaso de Leche.

Ley N 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién del Programa del Vaso de Leche y sus
modificatorias.

Decreto de Urgencia N* 039-2008, sobre la determinacion del presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al
afio fiscal 2009, asi como la implementacién del Registro Unico de Beneficiarios.

Resolucion Jefatural N°® 304-2001-INEI, Normas Técnicas sobre el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso de
Leche.

Ordenanza Municipal N* 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus maodificatorias
(15.10.2015).

Ordenanza Municipal N° 015-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Comité de Administracién del
Programa del Vaso de Leche del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Ordenanza Municipal N°* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

1.

Comité del Programa del Vaso de Leche constituido y reconocido por la Municipalidad.

2. Padrdn de beneficiarios debidamente actualizado.
ABREVIATURAS
PVL ‘ Programa vaso de leche
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD CcoD. = TIEMPO
ORGANO : CUTOR :
= ORGANICA HeE ACT DESCRIPOION MINUTOS
Prepara la documentacién correspondiente
para la entrega de raciones alimenticias a los
comités del PVL.
GERENCIA DE
ER
GERENCIA DE DESARROLLO Nutricionista | a) Cu:fdro de rep'arto de entreg.a de
DESARROLLO raciones a coordinadoras de comité del
SOCIALY (Programa Vaso 1 180
SR SEGURIDAD de Leche) s
SEGURIDAD (PVL) b) Lista de beneficiarios de cada comité del
PVL.
c) Actas de entrega de raciones para
coordinadoras de comité.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cogperacion Tecnic -
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Notifica a las coordinadoras de comités, la
fecha y hora de entrega.
GERENCIA DE GERENGIA Oe .
DESARROLLO DESARROLLO Nutricionista | Hace la entrega de raciones a las
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso coordinadoras de cada comité juntamente 480
SEGURIDAD SEGURIDAD de Leche) con los documentos detallados en los items:
(PVL) abyc.
Procede al conteo de raciones recibidas,
firma el Cuadro de reparto y Actas de entrega.
Distribuye las raciones a los beneficiarios del
comité al que representa.
COMITES DEL PVL | COMITES DEL PVL COME\ELS Sk Conforme con la racién recibida, firma fa lista )
de beneficiarios correspondiente a su comité.
Remite al PVL, la lista firmada de beneficiarios
que recogieron sus raciones y devuelve las
raciones que no han sido recogidas.
GERENCIA DE GERENCIA DE Las raciones devueltas, se designa a los
DESARROLLO DESARROLLO Nutricionista | beneficiarios de 2da prioridad o casos
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso sociales. 45
SEGURIDAD SEGURIDAD de Leche) Recepciona las listas correspondientes a cada
(PVL) comité y se archiva.
TOTAL (MINUTQS) 705 (*)
2 DiAs
TOTAL (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo puede variar.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 45
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GDSS-PVL3: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
PROGRAMA VASO DE LECHE - ENTREGA DE RACIONES
ALIMENTICIAS A LOS COMITES DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

PROGRAMA VASO DE LECHE

COMITES DEL PROGRAMA
VASO DE LECHE

Preparala
documentacion
correspondiente para la
entrega deraciones
alimenticias: cuadrode
reparto, listade
beneficiarios y acta de
entrega deraciones.

Procede al conteode
racionesredbidasy

A4

Notifica alas
coordinadorasde los
comités, lafechayhora
de entrega.

v

Hace |a entrega de
racionesa las
coordinadoras de cada
comité.

firma el cuadro de
repartoy actade
entrega.

A4

Y

Distribuyelasracionesa
los beneficiarios.

.

Conforme a la racién,
el benefidario fiala
lista correspondiente.

Remite al PVL, la lista
firmada de beneficiarios

v

Las raciones devueltas,
se designaa los
beneficiarios de 2da
prioridad o casos
sociales.

b

Recepciona laslistas
correspondientes a cada
comité.

.

Archiva

que recogieron sus
racionesy devuelvelas
racionesno recogidas.

46
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MMIMSTRATWOS'

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA VASO DE LECHE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO GDSS-PVLA
FECHA 21/08/2017
CONSTANCIA DE AFILIADO O NO AFILIADO EN EL PROGRAMA PAGINA 12
SOCIAL VASO DE LECHE DERECHO EN
TRAMITE EN S/, GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o PREVIA EVALUACION TIPODE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Hacer constar que un ciudadano se encuentra afiliado al Pro_g_rama Vaso de Leche.
BASE LEGAL

- LeyN° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N°® 24059, Ley de Creacidn del Programa del Vaso de Leche.

- ley N® 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién del Programa del Vaso de Leche y sus
modificatorias.

- Decreto de Urgencia N° 039-2008, sobre la determinacion del presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al
afo fiscal 2009, asi como la implementacién del Registro Unico de Beneficiarios.

- Resolucidn Jefatural N* 304-2001-INEI, Normas Técnicas sobre el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso de

Leche.

- Ordenanza Municipal N* 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).
- Ordenanza Municipal N° 015-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Comité de Administracién del
Programa del Vaso de Leche del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- Ordenanza Municipal N°* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

1. solicitud

2. Exhibir el DNI del solicitante y/o presentante.

ABREVIATURAS
PVL Programa vaso de leche
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD COD. = TIEMPO
ORGAN : ES
RGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta documento solicitando una
USUARIO USUARIO USUARIO 1 Constancia de Afiliado o No Afiliado en el 10
Programa Social Vaso de Leche.
GERENCIADE | (SERENCIADE o
SECRETARIA Técnico
SECRETARIA o ;
GENERALE Administrativo |
GENERALE 2 : ; 30
IMAGEN IMAGEN (Mesa de Recepciona y registra el documento
INSTITUCIONAL Partes) presentado por el usuario y lo deriva a la
INSTITUCIONAL
(EFTDAC) GDSS.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 47
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GERENCIA DE

GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Sacratetta 20
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documento a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerent 90
SOCIALY SOCIALY AR
SEGURIDAD SEGURIDAD Deriva el expediente al PVL, para su atencién.
GERENCIA DE GERENCIA DE o
DESARROLLO Nutricionista |
DESARROLLO
SOCIALY SQCIALY (Programa Vaso 480
SEGURIDAD de Leche) Recepciona, registra documentacién y revisa
SEGURIDAD . £ 3
(PVL) si el usuario se encuentra afiliado.
GERENCIA DE GERENCIADE T
DESARROLLO Nutricionista |
DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso 120
SEGURIDAD de Leche) Elabora la constancia de afiliado o no afiliado,
SEGURIDAD i) "
(PVL) de acuerdo a |a revision previa.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO CESARROLLO Citeite 120
SOCIALY SOCIALY Revisa y de estar conforme, firma Ila
SEGURIDAD SEGURIDAD Constancia de afiliado o no afiliado.
GERENCIA DE GERENCIA DE o
DESARROLLO Nutricionista |
DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso 180
SEGURIDAD de Leche) Recepciona, notifica a interesado y archiva
SEGURIDAD ;
(PVL) documentacién.
TOTAL (MINUTQS) 1050
TOTAL (DIAS HABILES) 3 DIAS
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USUARIO

EQUIPO FUNCIONAL DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE

DESARROLLO SOCIALY

PROGRAMA VASO DE

(MESA DE PARTES) SEGURIDAD b
INICIO
Recepiciona; regktra Recepciona, registra
T Recepcionay registra &l ) Y documentacién y revisa

solicitandouna
Constancia de Afiliadoo
No Afiliadeo enel
Programa Social Vasode
Leche.

por el usuario y los

r documento presentado
deriva a GDSS.

ProgramaVaso de

derivia el expediente al

Leche, para su atencion.

sielusuariose
encuentra afiliado.

y

v

Revisa ydeestar
conforme, firmala
constancia.

Elabora la constancia de
afiliado o no afiliado, de
acuerdoa la revision
previa.

Recepciona, notificaa
interesado.

Archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA VASO DE LECHE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : copico : GDSS-PVLS
FECHA 21/08/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO UNICO DE ORGANIZACIONES PAGINA 13
SOCIALES: COMITE VASO DE LECHE DERECHD EN
TRAMITEEN5/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o PREVIA EVALUACION TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Otorgar el reconocimiento y registro a organizaciones sociales: comité vaso de leche.
BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N°® 24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche.

Ley N* 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién del Programa del Vaso de Leche Yy Sus
modificatorias.

Decreto de Urgencia N* 039-2008, sobre la determinacién del presupuesto del Programa del Vaso de Leche correspondiente al
afio fiscal 2009, asi como la implementacidn del Registro Unico de Beneficiarios.

Resolucion Jefatural N® 304-2001-INEI, Normas Técnicas sobre el empadronamiento de beneficiarios del Programa del Vaso de
Leche.

Ordenanza Municipal N° 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

Ordenanza Municipal N* 015-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Comité de Administracién del
Programa del Vaso de Leche del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

RO NGV W B

Solicitud dirigida al Alcalde.

Exhibir el DNI del solicitante y/o presentante.

Copia del Acta de Asamblea de Constitucidn y/o fundacién de la Organizacién.

Copia de los estatutos.

Copia del Acta de eleccién de los miembros de la Directiva.

Padro de integrantes (nombre y apellidos, N° DNI, firma, huella dactilar, direccion, fotos).
Copia de la Nomina de Miembros del Consejo directivo.

Croquis de ubicacién de la Organizacién Social.

Otros propios de cada organizacién:

9. Copia simple de la vigencia de podgr de la Directiva, seguin partida electrénida emitida por SUNARP, de ser el caso,
ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
PVL Programa Vaso de Leche
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. = = TIEMPO
ORGAN
0 ORGANICA SiEaJTon ACT DESCRIFCION MINUTOS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 50
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Presenta documento solicitando el Registro
Unico de Organizaciones Sociales: Comité de

HSUASIE) HSUARC Yaimrio 1 Vaso de Leche, adjuntando los requisitos 10
respectivos.
GERENCIA DE GERENC PE .
SECRETARIA SECRETARIA Té!:mco‘
GENERAL E GENERALE Administrativo | 2 . ‘ 15
IMAGEN IMAGEN (Mesa de Recepciona vy registra . el doc.umento
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes) presentando por el usuarioy lo deriva a la
(EFTDAC) GDSS.
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria 3 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO DESARROLLO despacho.
SOCIALY SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente 4 Deriva el expediente al PVL, para su atencién 35
segun el TUPA.
Nutricionista | Recepciona, registra el expediente, revisa que
GERENCIA DE (Programa Vaso 5 la documentacion contenga los requisitos 60
GERENCIA DE DESARROLLO de Leche) completos y exista coherencia entre ellos.
DESARROLLO SOCIALY Mediante informe emite su opinién, previa
SOCIALY SEGURIDAD Nutricionista | evaluacién del expediente, y lo remite a la
SEGURIDAD (PVL) (Programa Vaso 6 GDSS, solicitando reconocimiento y registro 30
de Leche) unico de organizaciones sociales: comité vaso
de leche.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY Secoutaia 7 Recepciona, registra e ingresa documentos a o
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Mediante informe: remite el expediente a la
DESARROLLO DESARROLLO G 3 Gerencia Municipal a fin que se prosiga con el 480
SOCIALY SOCIALY reconocimiento de la organizacion social y su
SEGURIDAD SEGURIDAD aprobacidn mediante acto resolutivo.
SS:EI?IE:_ SE?GE:?‘;L?L Secretaria 9 Recepciona, registra e ingresa documento a 15
despacho.
Toma conocimiento y deriva el expediente a
GERENCIA GERENCIA la Gerencia de Asesoria luridica, para su
MUNICIPAL MUNICIPAL Siermnte 10" | evatuacidny opirilén legal del reconocimiento S
de la organizacién social, via acto resolutivo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 11 Recepciona, registra, toma conocimiento y 40
JURIDICA JURIDICA deriva con proveido.
Revisa la documentacion y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE a la normatividad vigente, emite el Informe
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 12 Legal, proyecta la resolucion de Alcaldia de 480
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento y Registro Unico de
Organizaciones: Comité de Vaso de Leche.
GERENCIA DE GERENCIA DE . :
ASESORIA ASESORIA Cavdrite 13 Revisa, evalia y de estar conforme visa 60
JURIDICA JURIDICA resolucion y lo deriva a la G5GII.
iiii’g;g GERENCIA DE Afi?tent? 14 Recepciona el proyecto de Resolucién de 15
SECRETARIA | Administrativo | Alcaldia e ingresa expediente a despacho.
GENERALE
GENERALE e :
IMAGEN Toma conocimiento, revisa, analiza y de estar
INSTITUCIONAL pae Gerente 15| conforme visa la Resolucién de Alcaldia de 480
INSTITUCIONAL e ) &
Reconocimiento y Registro Unico de
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica__ 51
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Organizaciones Sociales: Comité Vaso de
Leche.

. s\“\al Grgg %
”

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Admirictrative i 16 180
IMAGEN IMAGEN Realiza el tramite de firmas de las areas
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL correspondientes.
Revisa, y de estar conforme procede a firmar
la Resolucion de Alcaldia que aprueba el
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 17 | Reconocimiento y Registro Unico de 480
Organizaciones Sociales: Comité Vaso de
Leche.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asisterite
GENERALE GENERALE Administrativo | 18 Recepciona Resolucién de  Alcaldia 120
IMAGEN IMAGEN debidamente firmada y procede a notificar a
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL las partes interesadas.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Sacretaiio 19 20
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documento a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY iy = Deriva la Resolucion al PVL, para su g
SEGURIDAD SEGURIDAD conocimiento y acciones pertinentes.
GERENCIA DE
GERENCIA De DESARROLLO Nutricionista |
DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIALY (Programa Vaso 21 30
SEGURIDAD SEGURIDAD de Leche)
(PVL) Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTQS) 3175
TOTAL (DIAS HABILES) 7 DIAS
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 52
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'3.1.4 PROGRAMA COMEDORES POPULARES

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA COMEDORES POPULARES

céDIGO

~ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-PCP1

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DE COMEDORES POPULARES

GDSS-PCP2

CONTROLAR Y EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMEDORES POPULARES.

GDSS-PCP3

REALIZAR CAPACITACIONES EN EL MANEJO DE ALIMENTOS

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnicae! 57890,[. 54
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE COMEDORES POPULARES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO céDIGO GDSS-PCP1

FECHA 14/08/2017

\_ RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE JUNTA DIRECTIVA DE PAGINA 1-3

> = COMEDORES POPULARES DERECHO EN
TRAMITEEN /. GRATUITO

CORONEL CALIFICACION DEL

GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNG

ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar el reconocimiento y registro de la nueva junta directiva de lo Comedores Populares.

BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Peri.

Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N* 27731, Ley que Regula la Participacion de los Clubes de Madres y Comedores Populares Autogestionarios en los
Programas de Apoyo Alimentario (25.05.2002) y sus modificatorias.

Ley N* 25307, Declara de pricritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres, Comités de Vaso de Leche,
Comedores Populares autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Materno-Infantiles y demés
organizaciones sociales de base, en lo referido al servicio de apoyo alimentario (02.12.1991) y su Reglamento.

Ordenanza Municipal N2 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Alcalde.
2. Copia fedateada del estatuto de la organizacién.
3. Copia del documento en la que conste la convocatoria de elecciones, conforme a lo previsto en los estatutos de la
Organizacion.

4. Copia Fedateada del Acta de Elecciones.
5. Nomina de los miembros de la Junta Directiva.
6. Padron de Socios.
7.  Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.
ABREVIATURAS

GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

PCP Programa Comedores Populares

GM Gerencia Municipal

EFTDAC Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD S coD. — TIEMPO
ORGANICA 2 ACT : ) MINUTOS

Presenta  documento  solicitando el
USUARIO USUARIO USUARIO 1 reconocimiento y registro de la junta directiva

< 0
de comedores populares, adjuntando los
requisitos correspondientes.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 55
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GERENCIA DE SERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Técnico ‘ _ _

GENERAL E GENERALE Administrativo | 2 Recepciona y registra el expef.hente .y la 30
IMAGEN |N5-||-m(éEgN . {I:Iesa c:e Isogt]::i,tsusd presentada por el usuario y deriva a
IONA artes a .

INSTITUCIONAL (EFTDAC)

GERENCIA DE Secretaria 3 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO despacho.
SES(?S::I;:D Gerente 4 Deriva el expediente al Programa de 30
Comedores Populares, para su atencidn.
Asistente Social

I Recepciona el expediente y evalia que la
GERENCIA DE (Programa 5 documentacién contenga los requisitos y 480
DESARROLLO Comedores de procede a su andlisis de acuerdo a la

SOCIALY Populares) normatividad vigente.

GERENCIA DE = =
DESARROLLO SEGIES;?AD Asusten':e Social
S:{(S)LCJ:;ID (Programa 6 Mediante informe, remite el expediente a la 20

Comedores de GDSS, solicitando reconocimiento y registro
Populares) de la junta directiva del Comedor Popular.
GERENCIA DE P—— - :::::z::)na, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO -
SOCIALY TomF conoc.umient‘o y de estar conforme
SEGURIDAD Gerente 8 remite mediante informe a GM para su 120
aprobacion mediante acto resolutivo.
Sacrakarts 9 Recepciona, registra e ingresa documento a 15
despacho.
GERENCIA GERENCIA Toma con?cimiento y deriva e! e;xpediente a
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente la Gere‘nma de Asesch.ri?‘ Juridica para su
: 10 evaluacién ¥ opinion legal del 480
Municipal = .
Reconocimiento y registro de la junta
directiva del Comedor Popular.
Recepcicna, toma conocimiento y deriva el
Gerente 11 expediente al especialista para que emita su 60
opinién legal.
Revisa la documentacion y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE a la normatividad vigente, emite el Informe
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 12 Legal, proyecta la Resolucién de Alcaldia de 480
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento y registro de junta directiva
del Comedor Popular.
Revisa, evalia y de estar conforme visa
i 5 resolucién y lo deriva a la GSGII. 429
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA :
Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo | 14 20
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL documentacién a despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa, analiza y de estar
SECRETARIA SECRETARIA conforme visa la Resolucidn de Alcaldia de
GENERALE GENERALE Gerente 15 Reconacimiento y registro de junta directiva 300

IMAGEN IMAGEN del Comedor Popular. Realiza el tramite de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL V°B® de las dreas correspondientes.

GERENCIA DE GERENCIA DE . ¥ " o
SECRETARIA SECRETARIA A_srstentt? 16 Realiza el .trémlte de V°B® de las dreas 180
GENERAL E GENERAL E Administrativo | correspondientes.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion 'I‘ecniceﬁ 56
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IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Toma conocimiento, revisa y de estar
conforme procede a firmar la Resolucidn de
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 17 | Alcaldia que aprueba el Reconocimiento y 480
registro de junta directiva del Comedor
Popular.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA :
Asistente
GENERALE GENERALE Adinktrstive 18 120
IMAGEN IMAGEN Recepciona y procede a notificar a las partes
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL interesadas.
GERENCIA DE Secretaria 19 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO despacho.
GERENCIA DE SESgl(J:::[LJ:D Gerente 20 Deriva la resolucion al PCP, para 30
DESARROLLO conocimiento y acciones pertinentes.
SOCIALY GERENCIA DE Asistente Social
SEGURIDAD DESARROLLO |
SOCIALY (Programa 21 20
SEGURIDAD Comedores de
(PCP) Populares) Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTQS) 3045
TOTAL (DIAS HABILES) 7 DiAS
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 57
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MANUAL DE PHOCEDIMIEWOS AﬁMINISTRA’i'WOS-

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE COMEDDRES POPULARES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO | copico GDSS-PCP2
FECHN- 14/08/2017
CONTROLAR Y EVALUAR EL l;lé::(::l-();‘AMlENTD DE LOS COMEDORES PAG:INA : 1-2
L DERECHOEN
TRAMITEEN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL :
GREGORIO PROCEDIMIENTO !Autunéﬂco o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar el control y evaluacién del funcionamieto de los comedores populares.
BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N*® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 27731, Ley que Regula la Participacién de los Clubes de Madres y Comedores Populares Autogestionarios en los
Programas de Apoyo Alimentario (25.05.2002) y sus modificatorias.

- Ley N° 25307, Declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres, Comtés de Vaso de Leche,
Comedores Populares autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Materno-Infantiles y demaés
organizaciones sociales de base, en lo referido al servicio de apoyo alimentario (02.12.1991) y su Reglamento.

- Ordenanza Municipal N2 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).
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REQUISITOS

- Contar con Resolucidn Vigente de la Junta Directiva.
- Comedor en actividad.
- Cronograma de trabajo, aprobado por la GDSS.

a8l Carg
g4 B° %%

2
3 DESARROLLO SocUL
[-4

ABREVIATURAS
PCP Programa Comedores Populares
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD cob. : TIEMPO
ORGANO
ORGANICA SEOHOR | 2o DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social
DESARROLLO I
DESARROLLO -
SOCIALY (Programa de 1 Formula el cronograma de actividades a 120
SOCIALY ;
SEGURIDAD Comedores ejecutarse dentro del mes y mediante
SEGURIDAD ! _
(PCP) Populares) documento solicita su aprobacién a la GDSS.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO i 2 20
SOCIALY SOCIALY Recepciona e ingresa documentaciéon a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Earenie 3 Revisa, toma conocimiento y aprueba 50
SOCIALY SOCIALY cronograma de actividades que ejecutard el
SEGURIDAD SEGURIDAD PCP, durante el mes.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion '[‘.<:c1'_|i(;§-]'G 55
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GERENCIADE | Asistente Social Realiza la visita de campo al Comedor Popular
GERENCIA DE
DESARROLLO | de acuerdo al cronograma aprobado por la
DESARROLLO - : ,
SOCIALY (Programa de GDSS, donde se supervisa, se inspecciona y se 90
SOCIALY
SEGURIDAD Comedores procede al llenado de los formatos
SEGURIDAD :
(PCP) Populares) correspondientes.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social ‘
DESARROLLO DESARROLLO I Se prepara el informe de la visita realizada a
SOCIALY (Programa de los diferentes comedores donde se adjunta la 60
SOCIALY e . ;
SEGURIDAD SEGURIDAD Comedores ficha de supervisidn y acta de inspeccién y se
(PCP) Populares) deriva a la GDSS.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria 60
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documentos a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerdiga 20
SOCIALY SOCIALY Toma conocimiento y de ser necesario toma
SEGURIDAD SEGURIDAD las acciones necesarias.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO : : 2
SOCIAL Y SOCIAL Y Secretaria Archiva documentacion. 10
SEGURIDAD SEGURIDAD
TOTAL (MINUTOS) 440
TOTAL (DIAS HABILES) 1 DIA
60
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GDSS-PVL2: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
PROGRAMA COMEDORES POPULARES - CONTROLAR Y EVALUAR EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS COMEDORES POPULARES

PROGRAMA COMEDORES
POPULARES

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIALY SEGURIDAD

Formula elcronograma
de actividadesa
ejecutarsedentro del

mes y mediante
documento salicita su
aprobacddn.

Realizalavisita de
campo al Comedor
Popular de acuerdo al
cronograma, donde se

.

Recepciona, revisatoma
conocimientoy aprueba
cronograma de
actividadesque
ejecutard el PCP, durante
el mes.

supervisa, inspeccionay
procede al llenadode los
formatos
correspondientes.

A
Se preparaelinforme
de la visitarealizada a
los diferentes
comedores donde se

adjuntalafichade
supervisidny actade
inspeccdn ysederivaa
la GDSS.

A

Recepciona, registra,
toma conocimiento y de
sernecesariotomalas
accionesnecesarias.

Archiva

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE COMEDORES POPULARES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO GDSS-PCP3
FECHA 14/08/2017
REALIZAR CAPACITACIONES EN EL MANEJO DE ALIMENTOS PAGINA 1-2
DERECHOEN
TRAMITE EN 5/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMEENTO{_AMN:DO NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar capacitaciones en el manejo y buenas practicas en preparacion de alimentos.

BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N® 27731, Ley que Regula la Participacién de los Clubes de Madres y Comedores Populares Autogestionarios en los
Programas de Apoyo Alimentario (25.05.2002) y sus modificatorias.

Ley N*® 25307, Declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres, Comtés de Vaso de Leche,
Comedores Populares autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros Materno-infantiles y demas
organizaciones sociales de base, en lo referido al servicio de apoyo alimentario (02.12.1991) y su Reglamento.

Ordenanza Municipal N® 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sus maodificatorias
(15.10.2015).

REQUISITOS

- Contar con Resolucidn Vigente de la Junta Directiva.

- Comedor en actividad.

- Cronograma de trabajo, aprobado por la GDSS.

- Las actividades deben estar incluidas en el POl vigente.

ABREVIATURAS
PCP Programa Comedores Populares
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD = cop. : TIEMPO
oRGang ORGANICA EECUTOR 1 act DESCRIPOION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social ' . B
DESARROLLO I Segun cronograma de actividades se solicita
DESARROLLO }
SOCIALY (Programa de 1 mediante informe, un profesional para la 30
SOCIALY oo
SEGURIDAD SEGURIDAD Comedores Charla de capacitacion con tema a exponer y
(PCP) Populares) fecha programada.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social o
DESARROLLO DESARROLLO I Se prepara una carta de invitacién para la
SOCIALY (Programa de 2 charla de capacitacion dirigida a las 450
SOCIALY
SEGURIDAD Comedores presidentas de los diferentes comedores para
SEGURIDAD : _ i
(PCP) Populares) su asistencia y se notifica.
62
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Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

GERENCIA DE

GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO !
SOCIALY SOCIALY SHcrec 3 Recepciona, registra e ingresa documentos a &
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conor.irr:ﬂento y mediante oficio solicita
DESARROLLO DESARROLLO de ur‘1 profes!onal al Centro de Salud San
Gerente 4 Francisco Micro Red Cono Sur. Para 60
OO Y SCHEY desarrollar la charla de capacitacién
SEGURIDAD SEGURIDAD
programada.
CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE
SALUD SAN SALUD SAN SALUD SAN
FRANCISCO FRANCISCO FRANCISCO 5 Recepciona el oficio y designa al profesional 860
MICRO RED MICRO RED MICRO RED para desarrollar la charla de capacitacién
CONO SUR CONO SUR CONO SUR programada.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social
DESARROLLO DESARROLLO |
SOCIALY (Programa de 6 Desarrollo de la exposicién del tema de la 120
SOCIALY PR . -
SEGURIDAD SEGURIDAD Comedores charla de capacitacion en el salén consistorial
(PCP) Populares) de la MDCGAL.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social
DESARROLLO DESARROLLO I
SOCIAL Y SOCIALY (Programa de 7 Toma de asistencia a las madres beneficiarias 120
SEGURIDAD SEGURIDAD Comedores de diferentes comedores participantes (fotos,
(PCP) Populares) breack y clausura de la charla).
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente Social
DESARROLLO DESARROLLO |
SOCIALY SOCIALY (Programa de 8 Se prepara el informe sobre el desarrollo del 30
SEGURIDAD SEGURIDAD Comedores tema se adjunta fotos y lista de asistencia de
(PCP) Populares) los participantes y se deriva a GDSS.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Saceateils 9 5
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documento a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gareiite 10 Toma conocimiento, archiva y toma las 30
SOCIALY SOCIALY acciones pertinentes.
SEGURIDAD SEGURIDAD
TOTAL (MINUTOS) 1825
TOTAL (DIiAS HABILES) 4 DIAS
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Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

GDSS-PCP3: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DE COMEDORES

POPULARES - REALIZAR CAPACITACIONES EN EL MANEJO DE ALIMENTOS.

PROGRAMA DE COMEDORES

GERENCIA DE DESARROLLO

CENTRO DE SALUD SAN
FRANCISCO MICRO RED

POPULARES SOCIALY SEGURIDAD CONO SUR
INICIO
Segln cronograma de Toma conocimientoy

actividades se solicita
mediante informe, un
profesional paralacherla
de capacitaciéncon tema
a exponery fecha
programada.

Se preparauna cartade
invitaciénparalachara
de capadtaciéndirigida
a las presidentes de los
diferentes comedores
para su asistencia.

mediante oficio solicita
un profesionaal Centro

de Salud, para
desarrollar laCharday

firma Cartasde
invitacidny notifica.

r

Recepcionaeloficoy
designa al profesional
para desarrollar la
charla de capadtacion
programada.

A

Desarrollala exposicion
del tema de la charla de
capacitacion,

Toma asistenciaa las
madres beneficiarias de
diferentes comedores

participantes.

Y

Preparaelinforme
sobre el desarrollo del
tema, seadjunta fotosy
lista de asistencia de los
participantes.

Recepciona, registra,
toma lasacciones
pertienentes.

v

Archiva
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© 3,1.5 PROGRAMA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NINO, NINA Y ADOLESCENTE - DEMUNA L

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-DEMUNA1

ATENCION DE CASOS SOCIALES FRENTE A LA VIOLENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

GDSS-DEMUNA2

BRINDAR CHARLAS, CAPACITACIONES Y ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS VALORES Y ETICA A
NINOS, ADOLESCENTES Y PADRES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
MUNICIPALIDAD PROGRAMA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y
DISTRITAL | UNIDAD ORGANICA ADOLESCENTE - DEMUNA
=== ; GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DEMUNA1
FECHA 11/08/2017
: ATENCION DE CASOS SOCIALES FRENTE A LA VIOLENCIA SOCIAL Y P‘GIH! 12
S FAMILIAR iChO R
TRAMITE EN 5/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Proteger, promover y vigilar el cumplimiento de los derechos del nifio y del adolescente albarracino, con una
OBIJETIVO familia que los proteja alimente, eduque y respalde.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio - 1

- Ley N* 27337 Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes (07.08.2000).

- Ley N° 27007, Ley que facultas a la Defensorias del Nifio y Adolescente a realizar conciliaciones extrajudiciales con titulo de
ejecucion (03.12.1998).

- Ley N® 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar |a Violencia Contra las Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar
(23.11.2015).

- Decreto Legislativo N* 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
(20.01.2012).

- Ordenanza Municipal N¢ 016-201S, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

REQUISITOS

- Hechos que involucren vuineracién de los nifios, nifias y adolescentes.
- Exhibir DNI del solicitante y/o presentante.

ABREVIATURAS
DEMUNA Defensoria Municipal del Nifio y Adolescentes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD z CcobD. TIEMPO
ORGANO
ORGANICA SR+ aip DESCRIPGION MINUTOS
Comunica un hecho de violencia social y
USUARIO USUARIO USUARIO 1 familiar que vulnera los derechos del nifio, 0
nifia y adolescentes.
GERENCIA DE GERENGIA DE
DESARROLLO
DESARROLLO Psicélogo | . - . .
SOCIALY 2 Realiza la entrevista y brinda la consejeria en 60
SOCIALY (DEMUNA) 5 ; i
SEGURIDAD SEGURIDAD temas de violencia, vulnerabilidad de los
(DEMUNA) derechos del nifio, nifia y adolescentes.
GERENCIA DE GERENCIA DE Determina si el hecho involucra derechos de
DESARROLLO DESARROLLO Psicologo | 3 nifas, nifios o adolescentes. 30
SOCIALY SOCIALY (DEMUNA) De tratarse de una atencidn especializada, se
SEGURIDAD SEGURIDAD trasladara mediante un oficio de Derivacién a

W\
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(DEMUNA) la  Institucion  Competente  (Fiscalia,
Comisaria, etc).
GERENCIA DE GERENCIA DE Si el hecho constituye un caso, se apertura el
DESARROLLO - Expediente y se procede al llenado del
DESARROLLO Psicélogo | 2 ; ;
SOCIALY 4 formato N° 1 - Ficha de Recepcién de Casos 20
SOCIALY (DEMUNA) § " A -
SEGURIDAD SEGURIDAD en la cual registra la informacidn requerida
(DEMUNA) para la atencidn y relato de los hechos.
GERENCIA DE GERENGIA.DE
DEsARROLLO | DESARROLLO | o fiogol
SOCIALY o8 5 Evalda la situacion del afectado y determina 60
SOCIALY (DEMUNA) :
SEGURIDAD SEGURIDAD las acciones que corresponden para su
(DEMUNA) atencion integral.
GERENCIA DE GERENCIA DE Ejecuta una o .més accior.aes para atgnfjer el
DESARROLLO : caso: asesoria, atencidn especializada,
DESARROLLO Psicélogo | : :
SOCIALY 6 denuncia, conciliacién extrajudicial, 120
SOCIALY (DEMUNA) 1 ¢ : z
SEGURIDAD SEGURIDAD compromiso, gestiones administrativas y
(DEMUNA) apoyo tutelar.
GERENCIA DE De ser el caso se notifica a las partes
GERENGI D DESARROLLO e involucradas para celebrar la audiencia de
DESARROLLO Psicologo | e
SOCIALY 7 conciliacion y en el caso de llegar a un 120
SOCIALY (DEMUNA) . g
SEGURIDAD SEGURIDAD acuerdo se emite un Acta de Conciliacién o
(DEMUNA) Acta de compromiso.
GERENCIA DE
GERENCIA BE DESARROLLO - Se procede a realizar la verificacidon del
DESARROLLO Psicologo | R ¥
SOCIALY 8 cumplimiento a través del seguimiento y (*)
SOCIALY (DEMUNA) . = o
SEGURIDAD SEGURIDAD visitas inopinadas, aplicando la ficha de visita
(DEMUNA) y entrevista; Formato N* 11.
GERENCIA DE GERENCIADE
DESARROLLO s
DESARROLLO Psicologo | ;
SOCIAL Y SOCIALY (DEMUNA) 9 Se concluye con la verificacion de la (*)
SEGURIDAD SEGURIDAD restitucién o proteccion de los derechos de la
(DEMUNA) afectada(o).
GERENCIA DE GEREHCIA D
DESARROLLO =
DESARROLLO Psicologo |
SOCIALY 10 30
SQOCIALY (DEMUNA) S
SEGURIDAD SEGURIDAD Emite informe mensual de los casos
(DEMUNA) atendidos.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY Shcreiari i Recepciona, registra e ingresa documentos a &
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIAL Y e 2 =
SEGURIDAD SEGURIDAD Toma conocimiento y archiva.
545
TOTAL (MINUTOS) (*)
2 DIAS
TOTAL (DIAS HABILES) (*)
(*) Tiempo varia de acuerdo al nimero de visitas realizadas hasta la restitucién de los derechos del afectado (a).
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 67
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GDSS-DEMUNAL: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE - ATENCION
DE CASOS SOCIALES FRENTE A LA VIOLENCIA SOCIAL Y FAMILIAR.

USUARIO DEMUNA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY

SEGURIDAD
m Realizala entrevista y brinda la consejeriaen

— temas de vilencia, vulnerabilidad de los
derechos del nifio, nifia y adolescentes.

Comunica un hecho de videncia social y/e &
familiar que vuinera los derechos del nific,
nifia y adolescente. Determina siel hechoinvolucra derechos de

NNA

v

De tratarse de una atencidn especializada,
se traslada mediante unoficio de Derlvacién
a la Institucidn competente (fiscalia,

:g_rrjuf‘.etc.)

5i ¢l hecho constituye un caso, se procede a
|2 apertura del Expediente y se procede al
llenadodel formato N*1Fichade R

de Casos. Recepciona, registra, toma conocimiento.

Evalia lasituacion del afectado y determina
las acdones que corresponden para su

Ejecuta una o mas acciones para atender e

caso.asesoria, atencionespecialzada,
denuncia, concilacion extrajudical, entre “
ctros.

v

De serel casosenotificaa |as partes
involucradas para celebrar |a audienda de
—1 conciliacién y enel casode llegara un
acuerdefirman unActa de Conciliacidn o

Acta de Compromiso.

Acta de Conciliacién

Acta de Compromiso

Se procede a realizarla verficacion del
—1 cumplimientoa travesdel seguimiento y
visitasinopinada, aplicandoel formato11.

v

Se concluye conlaverificacidnde |a
restitucion o proteccion de les derechos de
|a afectada (o).

'

Emite informe mensualde loscasos
atentidos.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -

MUNICIPALIDAD _ PROGRAMA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA ADOLESCENTE - DEMUNA
= == GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DEMUNA2
11/0
BRINDAR CHARLAS, CAPACITACIONES Y ACTIVIDADES FEW = [0t
RELACIONADAS A LOS VALORES Y ETICA A NINOS, ADOLESCENTES Y nﬁmng 1-2
PADRES DERECHOEN
TRAMITEEN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL '
GREGORIO PROCEDIMIENTO {Automitico o NO APLICA TIPO DE INTERNG
ALBARRACIN evaluacién previg, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Prevenir y promocionar los servicios de la defensoria para poder sensibilizar a la poblacién.
BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Perg.
- Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio - 1
- Ley N® 27337 Nuevo Cddigo de los Nifios y Adolescentes (07.08.2000).

- Ley N® 27007, Ley que facultas a la Defensorias del Nifio y Adolescente a realizar conciliaciones extrajudiciales con titulo de
ejecucion (03.12.1998).

- Ley N® 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar

(23.11.2015).

- Decreto Legislativo N* 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

(20.01.2012).

- Ordenanza Municipal N2 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias

(15.10.2015).

REQUISITOS

Cronograma de actividades aprobado por la Gerencia de Desarrollo Social.

Solicitud de instituciones y/u organizaciones para el desarrollo de charlas.

ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD - CoD. TIEMPO
ORGANO : CUTOR PCION ’
ORGANICA ERC ACT et MINUTOS
GERENCIA DE
GERENCIA
SADE DESARROLLO = Mediante documento se informa a la GDSS y
DESARROLLO Psicologo | : 3
SOCIALY 1 a la Sub Gerencia de Imagen Institucional 30
SOCIALY (DEMUNA) S i
SEGURIDAD SEGURIDAD para conocimiento y difusién de las fechas de
(DEMUNA) las charlas, actividades y el pablico objetivo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO
DESARROLLO Psicélogo |
SOCIALY 2 120
SOCIALY (DEMUNA) e
SEGURIDAD SEGURIDAD Prepara la temdtica de las charlas vy
(DEMUNA) capacitaciones.
GERENCIA DE GERENCIA DE Psicélogo | 3 Invitar formalmente a las instituciones 140
DESARROLLO DESARROLLO (DEMUNA) educativas, juntas vecinales entre otros.
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SOCIALY SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD
(DEMUNA)
GERENCIA DE GERENCA O ST
DESARROLLO . Se lleva a cabo la capacitacion
DESARROLLO Psicélogo | ) 2
SOCIALY correspondiente que lo realiza el area 60
SOCIALY (DEMUNA) 4 I +
SEGURIDAD SEGURIDAD psicoldgica o legal, y entrega de material, test
(DEMUNA) entre otros.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO .
DESARROLLO Psicélogo | sy ot
SOCIALY Emite informe de actividad efectuada la 60
SOCIALY (DEMUNA) : % z
SEGURIDAD SEGURIDAD misma que se acompana con fotografias y
(DEMUNA) lista de asistentes.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO T 15
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documento a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO G t 20
SOCIALY SOCIAL Y s
SEGURIDAD SEGURIDAD Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 445
TOTAL (DIAS HABILES) 1DiA
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 70
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GDSS-DEMUNAZ2: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE - BRINDAR CHARLAS,
CAPACITACIONES Y ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS VALORES Y ETICA A NINOS,

DEMUNA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY

SEGURIDAD

INICIO

Mediante documentoseinformaala
GDSSya la Sub Gerencia de Imagen
Institucional para conocimientoy
difusidn delasfechas delas charlas,
actividadesy el publico objetivo.

A

Preparalatemitica delascharasy
capacitaciones.

Y

Invitar formalmente a lasinstituciones
educativas, juntas vecinales entre otros.

Se lleva acabo la capacitacidn
correspondiente que lorealizaeldrea
psicolégica o legal, y entrega de
material, test entre otros.

Y

Recepciona, registra, toma

Emite informe delasactividades
efectuadas, lamisma que se acompafia
de fotografiasy lista de asistentes.

conocimiento.

h

Archiva

GERENCIA DE

-3
LAREAMIENSO &
FRESUPUESTO &

S ——
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~ 3.1.6 PROGRAMA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD- PROGRAMA OFICINA MUNICIPAL DE
ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED

cODIGO = E 'DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-OMAPED1 | RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE ASOCIACIONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

TRAMITE DE INSCRIPCION AL CONSEJO NACIONAL DE INTEGRACION DE LA PERSONA CON
GDSS-OMAPED2 | DISCAPACIDAD - CONADIS

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
MUNICIPALIDAD PROGRAMA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED
_ GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO OMAPED1
FECHA : 07/08/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE ASOCIACIONES DE PERSONAS | pieinn 13
CON DISCAPACIDAD e e
ENS/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar el trdmite de reconocmiento y registro de las asociaciones de personas con discapacidad.

BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N*® 29973, Ley de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias (24.12.2012).

- Ordenanza Municipal N* 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y sus modificatorias
(15.10.2015),

- Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.05.2016).

REQUISITOS

- Ficha de inscripcion proporcionada por la OMAPED de la MDCGAL.

- Copia simple de la Resolucién Ejecutiva, otorgado por el CONADIS -Lima.

- Copia simple del carné otorgado por el CONADIS.

- Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante. En caso de ser menor de edad, exhibir el DNI del apoderado.
- Una fotografia tamafio carné a colores fondo blanco.

ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
OMAPED Oficina Municipal de Atencidn a la Persona con Discapacidad
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
EFTDAC Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- UNIDAD E E cap. | > . TIEMPO
ORGANO EJECUTOR - CRIPCI =
ORGANICA - ACT DESCRIPION MINUTOS
Presenta documento, solicitando el
USUARIO USUARIO USUARIO g _|[TeoMeNNy ) ST A6 & el 0
asociacion de personas con discapacidad, para
lo que adjunta requisitos.
GERENCIADE | "ETCHCIADE .
. SECRETARIA Técnico
SECRETARIA o z
GENERAL E GENERALE Administrativo | 5 180
IMAGEN (Mesa de Recepciona la solicitud, registra, espera a que
IMAGEN . 3
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes) se acumule la documentacion y deriva a la
(EFTDAC) GDSS.
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GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY e g Recepciona, registra e ingresa documentacion 9

SEGURIDAD SEGURIDAD a despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY GereTie 9 Toma conocimiento, revisa y deriva con %0

SEGURIDAD SEGURIDAD proveido al drea competente.

GERENCIA DE GERENGIA DE

DESARROLLO DESARROLLO Técnico
SOCIALY SOCIALY Administrativo Il 5 Recepciona, registra, verifica requisitos vy 1920

SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED) evalia el expediente, luego emite opinidn
(OMAPED) técnica de acuerdo a la normatividad vigente.

GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO .

SOCIALY SOCIALY Secretarie 6 Recepciona, registra e ingresa documentacion =
SEGURIDAD SEGURIDAD a despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE

DESARROLLO DESARROLLO Garents 7 Toma conocimiento, revisa y de estar conforme 480
SOCIALY SOCIALY remite expediente a Gerencia Municipal para

SEGURIDAD SEGURIDAD su aprobacién.

MGE::IEISI(I:’I:L SERNEIEIS:L Secretaria 8 Recepciona, registra e ingresa documentos a 60
despacho.

GERENCIA GERENCIA Gerente 9 Revisa, toma conocimiento y deriva con 480

MUNICIPAL MUNICIPAL proveido a la Gerencia de Asesoria Juridica.

GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 10 Recepciona, toma conocimiento, revisa y deriva 480
JURIDICA JURIDICA con proveido para opinién legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, n?va.lﬂa Y emite‘opinién legal re.sp‘ecto al
ASESORIA ASESORIA Abogado 11 I'ECOI"IOCImIEI'ItE.I ¥ rega..fstro de la asociacion de 1920
JURIDICA JURIDICA person?s con dnscagacndad y emite proyecto de

resolucidn de alcaldia.

GERENCIA DE GERENCIA DE De est_ar conforme visa el proyel.i:to de
ASESORIA ASESORIA Gérerta 12 resolucion que apruf':h? el reconocimiento y 480
JURIDICA JURIDICA r(?glstrcl Ide la asociacion de personas con

discapacidad.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA eitdeita

GENERALE GENERALE Administrative 13 60
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa documentacion
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 14 360
IMAGEN IMAGEN Toma conocimiento, revisa, evalia y de estar
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL conforme visa la resolucién.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA 2
Asistente . .
GENERALE GENERALE Adeninktrsthio 15 Realiza el tramite de V°B° de las éreas 480
IMAGEN IMAGEN correspondientes y deriva al despacho de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Alcaldia.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 16 60
Recepciona expediente y pasa a despacho
74
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Toma conocimiento, revisa y firma la
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 17 Resolucn.in‘ de Alcaldlal gue aprueba el 960
Reconocimiento y Registro de la nueva
asociacion de personas con discapacidad.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistent
GENERAL E GENERAL E Admi'm;':afm 18 480
IMAGEN IMAGEN Recepciona la documentacion, notifica a las
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL partes interesadas.
GERENCIA DE GERENCIA DE y
DESARROLLO DESARROLLO Técnico
SOCIAL Y SOCIALY Administrativo Il 19 60
SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED)
(OMAPED) Recepciona, toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 9360
TOTAL (DIAS HABILES) | 20 DIAS

(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
PROGRAMA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED
= =5 GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO OMAPED2
FECHA 07/08/2017
TRAMITE DE INSCRIPCION AL CONSEJO NACIONAL DE INTEGRACION PAGINA 1.2
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD DERECHO EN
TRAMITE EN 5/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automdtico o evaluacion previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Realizar el tradmite de inscripcidn de la persona con discapacidad en CONADIS.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 295973, Ley de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias (24.12.2012).
- Ordenanza Municipal N® 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones y sus modificatorias

(15.10.2015).

- Ordenanza Municipal N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

- Solicitud de Registro emitido por el CONADIS (otorgado por la OMAPED).
- Certificado de Discapacidad Orginal, expedido por la Direccién Regional de Salud o ESSALUD.

- Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante. En caso de ser menor de edad, exhibir el DNI del apoderado.
- Dos fotografias tamafio carnet a colores fondo blanco.

ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
OMAPED Oficina Municipal de Atencidn a la Persona con Discapacidad
GM Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD coD. : TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
USUARIO USUARIO USUARIO 1 |solicita la inscripcion inicial de la persona con 0
discapacidad.
GERENCIA DE GERENCIA DE .
SECRETARIA SECRETARIA Técnico
GENERALE Administrativo |
GENERALE 2 i : o 5
IMAGEN IMAGEN (Mesa de Recepciona, revisa que la documentacion
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes) contenga los requisitos completos de acuerdo
(EFTDAC) al TUPA vigente.
GERENCIA DE GERENCIA DE : Recepciona e ingresa documentos a
DESARROLLO DESARROLLO Skautaris G 4
77
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SOCIALY SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Garera 4 30
SOCIALY SOCIALY Toma conocimiento y deriva con proveido al
SEGURIDAD SEGURIDAD area correspondiente.
GERENCIA DE SERENGIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Té‘cnlco
SOCIAL Y SOCIALY Administrativoll | 5 ) 60
SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED) Revisa que la documentacién contenga los
(OMAPED) requisitos de acuerdo a la normativa vigente.
GERENCIA DE GERRNG b -
DESARROLLO DESARROLLO Técnico
SOCIAL Y SOCIALY Administrativoll | 6 180
SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED) Emite opinién técnica del tramite de
(OMAPED) inscripcién ante el CONADIS.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY JBeretaris 2 Recepciona e ingresa documentos a 15
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y de estar
DESARROLLO DESARROLLO Gaiiia 3 conforme a normatividad remite a Alcaldia 30
SOCIALY SOCIALY para la firma de Oficio de Inscripcién ante
SEGURIDAD SEGURIDAD CONADIS.
Revisa y firma oficio adjuntando requisitos
para la inscripcion de personas con
ALCALDIA ALCALDIA Alcaide = discapacidad ante CONADIS y lo remite a a0
CONADIS - Lima.
Emite Resolucién de Incorporacién al Registro
CONADIS CONADIS CONADIS 10 |de Personas con Discapacidad a cargo de 27820
CONADIS y el respectivo Carné.
GERENCIA DE GERENLIA Be -
: SECRETARIA Técnico
SECRETARIA g ;
GENERAL E GENERALE Administrativo | 1 20
IMAGEN IMAGEN (Mesa de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes) Recepciona oficio, registra y deriva al area
(EFTDAC) correspondiente.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 12 | Registra, recepciona e ingresa documento a 15
despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 13 | Toma conocimiento y deriva con proveido. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Socriiotia 14 15
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documentos a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY e = Revisa, toma conocimiento y deriva con A
SEGURIDAD SEGURIDAD proveido al Programa OMAPED.
GERENCIA DE RERENGIABE
DESARROLLO DESARROLLO Técnico.
SOCIAL Y SOCIALY Administrativo Il | 16 480
SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED) Recepciona, registra y notifica Resolucién y
(OMAPED) carné al interesado.
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GERENCIA DE
gi:::::;fg DESARROLLO Técnico
SOCIAL Y SOCIALY Administrativo Il [ 17 10
SEGURIDAD SEGURIDAD (OMAPED)
(OMAPED) Archiva documentacion.
TOTAL (MINUTOS) 28,800
TOTAL (DIAS HABILES) 60 DIAS
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 79
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GDSS-OMAPED2: GERENCIA DE DESARROLLO SOTIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED - TRAMITE DE INSCRIPOON
AL CONSEIO NACIONAL DE INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD.

EQUIPO FUNCIONAL DE
USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO GERS?:;:-:Z::‘E;:;%LLO OMAPED ALCALDIA CONADIS
(MESA DE PARTES)
m Revisaque ks
documentacidn
Solicitalainscripdén Rece pcinna,rer'e.n: quela Hacaptiona feshe, contengalos requisitos Relma yfirma ui_’li_:b
inicial dela personacon m documentacidn bk ARt ¥ deacuerdoala adjuntando requisitos
distapacidad. M contengalosrequisitos [ P e normative vigente. para la nscripcidn de
completosde acverdo al 5 % p on
area competente.
TUPAvigente. b discapaodad ante
ot o, COMADIS y lo remitea
iy CONADIS -LIMA,
del trdmite de i
inscripodn ante
CONADIS,
Recepciona, toma
conocimiento, revisay
de estar conforme ala
dad ID v
remite s Alcaldiapara la
firma del Oficio de
instripadn ante
CONADIS. Y
Emite Resolucion de
Incorporacional
Registro de Personas
con Discapaddad a
cargode CONADIS y el
respectivo Carne.
Y
Recepciona ofide, — ; i F
K s gistra, recepdonay udonde
registray denvaal drea
i deriva conproveido. Incorporacidnal
correspondiente Registro de Personas
Registra, registray
notifica Resolsciony
carné alinteresado.
Archiva
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 80
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“_3.-1.7 CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR - CIAM

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS =—

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL
ADULTO MAYOR - CIAM

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS-CIAM1

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO UNICO DE ORGANIZACIONES SOCIALES DEL ADULTO MAYOR.

GDSS-CIAM2

RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE LA JUNTA DIRECTIVA DE ORGANIZACIONES DEL ADULTO

MAYOR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - CENTRO
DISTRITAL UNIDAD-&RG&NI:CA INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GDSS-CIAM1
FECHA g 31/08/2017
RECONOCIMIENTO Y R;lg:_s;gng::I:nOASE |("ZURGANIZ;\‘-ECI('.‘OINI SOCIAL PAGINA 13
o DERECHO EN
TRAMITEEN S/. GRATUITO
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automitico o PREVIA EVALUACION TIPO DE RNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO L
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Otorgar el reconocimiento y registro a las organizaciones Adulto Mayor que cumplan debidamente los requisitos.

BASE LEGAL

- Ley N® 27572, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N°® 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor (21.07.2016).

- Decreto Supremo N° 011-2011-MIMDES, Politica Nacional en relacién a las Personas Adultas Mayores.

- Ordenanza Municipal N® 016-2015, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias
(15.10.2015).

- Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

*  Solicitud dirigida al Alcalde.
s  Exhibir el DNI del solicitante y/o presentante.
s  Copia del Acta de Asamblea de Constitucién y/o fundacién de la Organizacidn.
*  (Copia de los estatutos.
Copia del Acta de eleccion de los miembros de la Directiva.
Padro de integrantes (nombre y apellidos, N° DNI, firma, huella dactilar, direccién, fotos).
s (Copiade la Nomina de Miembros del Consejo directivo.
e Croquis de ubicacion de la Organizacidn Social.
Otros propios de cada organizacidn:
»  Copia simple de |a vigencia de poder de la Directiva, segin partida electrdnida emitida por SUNARP, de ser el caso.

ABREVIATURAS
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
CIAM Centro Integral de Atencidn al Adulto Mayor
EFTDAC Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO o::mgn EJECUTOR ?g‘ DESCRIPCION n::ms
Presenta  documento solicit§ndo el
i R imi i
UBUARID USUARIQ tsiario 1 0?;:: E;:;intzoci:;] rd'i:gli St::)dultimcl\(:! ay:: 0
adjuntando los requisitos respectivos.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
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GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA Técnico
SECRETARIA o
GENERAL E GENERALE Administrativo | 2 . ‘ 15
IMAGEN IMAGEN (Mesa de Recepciona y registra el documento
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes) presentando por el usuario y lo deriva a la
(EFTDAC) GDSS.
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria 3 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
DESARROLLO DESARROLLO despacho.
SOCIALY SOCIALY
SEGURIDAD SEGURIDAD Gerente B Deriva el expediente al CIAM, para su 35
atencion segun el TUPA,
Técnico Recepciona, registra el expediente, revisa que
GERENCIA DE | Administrativo Il 5 la documentacién contenga los requisitos 60
GERENCIA DE DESARROLLO (CIAM) completos y exista coherencia entre ellos.
DESARROLLO SOCIALY Mediante informe emite su opinién, previa
SOCIALY SEGURIDAD Técnico evaluacion del expediente, y lo remite a la
SEGURIDAD (CIAM) Administrativo Il 6 GDSS, solicitando reconocimiento y registro 30
(CIAM) lnico de organizacion social del adulto
mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Sactersiia 7 20
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documentos a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Mediante informe: remite el expediente a la
DESARROLLO DESARROLLO Geréiite 8 Gerencia Municipal a fin que se prosiga con el 480
SOCIALY SOCIALY reconocimiento de la organizacién social y su
SEGURIDAD SEGURIDAD aprobacién mediante acto resolutivo.
I\{:E:JEICNIIEI:L :S:f(';g:L Secretaria 9 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
despacho.
Toma conocimiento y deriva el expediente a
GERENCIA GERENCIA Bivaris 10 la Gerencia de Asesoria Juridica, para su 480
MUNICIPAL MUNICIPAL evaluacién y opinidn legal del reconocimiento
de la organizacidn social del adulto mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 11 Recepciona, registra, toma conocimiento y 40
JURIDICA JURIDICA deriva con proveido.
Revisa la documentacion y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE a la normatividad vigente, emite el Informe
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 12 Legal, proyecta la resolucién de Alcaldia de 480
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento y Registro Unico de
_Organizacion Social del Adulto Mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE . : "
ASESORIA ASESORIA Giiaii 13 Rewsa,_ evalia y ) de estar conforme visa 60
JURIDICA JURIDICA resolucion y lo deriva a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistente 14 |Recepciona el proyecto de Resolucién de 15
SECRETARIA SECRETARIA | ~dministrativo | Alcaldia e ingresa expediente a despacho.
GE::;:;E GENERAL E Toma conacimiento, revisa, analiza y de estar
conforme visa la Resolucion de Alcaldia de
INSTITUCIONAL | Smﬁgfgn AL Burte 15 | Reconocimiento y Registro Unico de 0
Organizacion Social del Adulto Mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE Adlsterte
SECRETARIA SECRETARIA s 16 |Realiza el tramite de firmas de las 4reas 180
GENERAL E GENERALE correspondientes.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 83
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IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
Revisa, y de estar conforme procede a firmar
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) g7 | Besobmion de Blevida que spruche a) 480
Reconocimiento y Registro Unico de la
Organizacion Social del Adulto Mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA I
GENERALE GENERALE Administrat?vul 18 Recepciona  Resolucion de  Alcaldia 120
IMAGEN IMAGEN debidamente firmada y procede a notificar a
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL las partes interesadas.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Sacretaria 19 20
SOCIALY SOCIALY Recepciona, registra e ingresa documento a
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIAL Y SOCIAL Y Siecante 20 | periva ta Resolucién al CIAM, para su A
SEGURIDAD SEGURIDAD conocimiento y acciones pertinentes.
GERENCIA DE
g;:izsglf; DESARROLLO Técnico
SOCIAL Y SOCIALY Administrativo Il 21 30
SEGURIDAD SEGURIDAD (CIAM)
(CIAM) Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 3175
TOTAL (DIAS HABILES) 7 DIAS

(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - CENTRO
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GDSS-CIAM2
FECHA 31/08/2017
RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA PAGINA 1-3
ASOCIACION DEL ADULTO MAYOR. DERECHO EN
TRAMITE EN §/. GRATUITO
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automtico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Mantener organizados a las asociaciones del adulto mayor.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor (21.07.2018).

- Decreto Supremo N*® 011-2011-MIMDES, Politica Nacional en relacidn a las Personas Adultas Mayores.

- Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y sus modificatorias
(15.10.2015).

- Ordenanza Municipal N* 014-2016, Ordenanza que Aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016, de
la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (30.09.2016).

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
2. Copia fedateada del estatuto de la organizacion.
3. Copia del documento en la que conste la convocatoria de elecciones, conforme a lo previsto en los estatutos de |a organizacién.
4. Copia fedateada del Acta de Elecciones.
5. Nomina de los miembros de la Junta Directiva.
6. Padron de socios.
7. Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GDSS Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD : cobD. - TIEMPO
ORGANO EJECUTOR DESCRIPCION
ORGANICA ACT - MINUTOS
Presenta documento, solicitando el
reconocimiento y registro de la junta directiva de la
USUARIO USUARI R
0 USOARD : Asociacién del Adulto Mayor de acuerdo a los %
requisitos establecidos.
GERENCIA DE GERENGCIA PE Técnico
SECRETARIA Lot
SECRETARIA Administrativo
GEMNERALE
GENERALE IMAGEN | 2 Recepciona documento, registra y deriva a la GDSS. 30
IMAGEN (Mesa de
INSTITUCIONAL
INSTITUCIONA
CIONAL (EFTDAC) Partes)
86
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" GERENCIA DE

GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO . Recepciona, registra e ingresa documentacion a
SOCIAL Y SOCIAL Y Setretaria 3 | Gespacho. 4
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 4 Toma conocimiento, revisa y deriva con proveido al 60
SOCIALY SOCIALY area competente.
SEGURIDAD SEGURIDAD
GERENCIA DE SOENAOF Técnico Recepciona, analiza y evalua expediente y verifica
DESARROLLO . E . .
DESARROLLO SOCIAL Y Administrativo 5 si cumple con los requisitos y de encontrarse 480
SOCIALY SEGURIDAD 1l conforme con la normativa vigente, emite informe
SEGURIDAD (CIAM) (CIAM) técnico.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO
SOCIALY SOCIALY Reciemos . Recepciona, registra e ingresa documentacion a =
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Garaika 7 Toma conocimiento, revisa y de estar conforme a 120
SOCIALY SOCIALY la normatividad vigente, remite documentacion
SEGURIDAD SEGURIDAD mediante informe a la GM para su aprobacién.
GERENCIA GERENCIA Recepciona, registra e ingresa documentacion a
MUNICIPAL MUNICIPAL S & despap:::ho. . ) 0
GERENGA | GERENGA | oo | g |l Garencin e Acesori hyldicn par que ami| 120
MUNICIPAL MUNICIPAL ;
opinion legal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA ASESORIA Gerente 10 Recepciona, toma conocimiento, revisa y deriva 60
JURIDICA JURIDICA con proveido.
Revisa, evalia el expediente de Reconocimiento y
GERENCIA DE GERENCIA DE registro de la Junta Directa de la Asociacl:.’?n del
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 1 A.dulto Mayor, de estar ccnforrne ala normatividad 480
JURIDICA JURIDICA wgerjte. proyecta Res?lucndn de Alcaldia vy
mediante informe de opinién legal lo remite a su
jefe inmediato.
GERENCIA DE GERENCIA DE A.naliza y de estar cc_mforme con la normativi.dad
ASESORIA ASESORIA Gerente 12 vigente qrqcede a \ns_ar Resolucion de Alcaldia de 180
JURIDICA JURIDICA Reconocimiento, registro y renovacion de la Junta
Directiva de las Juntas Vecinales y/u
Organizaciones Vecinales y lo deriva a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 13 20
IMAGEN IMAGEN ]
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Recepciona e ingresa el documento a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 14 480
IMAGEN IMAGEN Revisa el documento y de estar conforme visa la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL resolucién.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 15 240
IMAGEN IMAGEN ] Realiza el tramite de V°B® de las dreas
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL correspondientes.
de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 87
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Revisa el expediente y procede a firmar la
lucién que aprueba el Reconocimiento y
A A A * reso ’ 4
LEND ALCALDIA heaide () o Registro de la Junta Directiva de la Asociacion de 240
Adulto Mayor.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 17 480
IMAGEN IMAGEN 1l Recepciona y procede a notificar a las partes
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL interesadas.
GERENCIADE | GERENCIADE Técnico
DESARROLLO :
DESARROLLO Administrativo
SOCIALY 18 30
SOCIALY SEGURIDAD Il
SEGURIDAD 1AM
(CIAM) (SN Recepciona, toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 3090
TIEMPO (DIAS HABILES) 7 DIAS
(*) Estd actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
S b SRR c:_a de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica .,xi‘“" Gregg% 88
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-.1.? PROGRAMA DE UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION ULF-SISFOH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DE UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION ULF-SISFOH

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GDSS5-SISFOH1 | EMPADRONAMIENTO BAJO LA MODALIDAD POR DEMANDA

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 90
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* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD -
PROGRAMA DE UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION (ULF-

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SISFOH).
= == GDSS-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cOpIGO SISFOH1
FECHA 11/08/2017
EMPADRONAMIENTO BAJO LA MODALIDAD POR DEMANDA PAGINA 1-2
'DERECHO EN
TRAMITE EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL GREGORIO | PROCEDIMIENTO (Automatico o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Mantener actualizado en Padron General de Hogares.
BASE LEGAL

2017).

(15.10.15).

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N* 29792, Ley de Creacidn, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social — MIDIS.
- Ley N 30435, Ley que aprueba la Creacidn del Sistema de Focalizacién — SINAFO (17.05.2016).

- Decreto de Urgencia N® 001-2012, Dictan Medidas Extraordinarias para la Ejecucion de Programa Sociales (22.01.2012).

- Directiva N* 006-2017-MIDIS, Directiva que regula la operatividad del Sistema de Focalizacién de Hogares - SISFOH (mayo

- Ordenanza Municipal N* 016-2015, que Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias

REQUISITOS

1. Formato S100.

2. Exhibir DNI de los integrantes del hogar.
3. Exhibir recibo de servicios basicos (Agua o Luz).

ABREVIATURAS
SISFOH Sistema de Focalizacidn de Hogares.
SIGOF Sistema Integrado para la Gestion de Operaciones de Focalizacion.
MIDIS Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
ULE Unidad Local de Empadronamiento.
CSE Clasificacion Socioecondmico.
FSU Ficha Socioeconémica Unica.
DOF Direccion de Operaciones de Focalizacidn.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; UNIDAD CcoD. 3 = TIEMPO
ORGANO S ECUTO! : DESCRIPCION
ORGANICA SELUTON | %t g MINUTOS
GERENCIA DE
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo || 1 15
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH) Proporciona al usuario Formato 5100 vy
(SISFOH) orienta en el llenado de la ficha.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 91
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GERENCIA DE
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo Il 5
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH) Recepciona la solicitud conteniendo el
(SISFOH) formato 5100.
GERENCIA DE
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo Il Aplica la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) 60
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH) en el hogar del usuario solicitante y lo ingresa
(SISFOH) al registro de usuarios empadronados.
GERENCIA DE Digita la informacion del Formato 5100 y FSU
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico en el Aplicativo SIGOF y lo envia a la DOF-
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo Il LIMA, via correo electrénico y en fisico 30
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH) mediante Courier, dentro de los plazos de la
(SISFOH) normatividad vigente.
GERENCIA DE Al décimo dia se visualiza en el aplicativo del
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico MIDIS el resultado de la Clasificacion
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo Il Sociocecondmica (CSE), el cual es notificado al 10
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH) usuario e ingresado en un registro de
(SISFOH) notificaciones.
GERENCIA DE
GERENCIA DE DESARROLLO Técnico
DESARROLLO SOCIAL SOCIALY Administrativo || 10
Y SEGURIDAD SEGURIDAD (SISFOH)
(SISFOH) Archiva expediente.
TOTAL (MINUTOS) 130
TOTAL (DIAS HABILES) 1 DIA
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 92
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GDSS-SISFOH1: GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y SEGURIDAD - PROGRAMA DE UNIDAD
LOCAL DE FOCALIZACION -
EMPADRONAMIENTO BAJO LA MODALIDAD
POR DEMANDA

PROGRAMA DE UNIDAD LOCAL DE
FOCALIZACION SISFOH (ULF-SISFOH).

Proporciona al usuario el
Formato S100 y orienta en el
llenadode laficha.

Recepciona la solicitud
conteniendo el formato 5100.

Aplica la Ficha Sociecondmico
Unica (FSU) en el hogar del
usuariosolicitante y loingresa al
registro de usuarios
empadronados.

4

Digita la informacion del
Formato S100 y FSU enel
aplicativo SIGOF y loenviaala
DOF-LIMA, via correo
electrénico y enfisico
mediante courier, dentrode
los plazos establecidos enla
normatividadvigente.

h 4

Al décimo dia se visualizaen el
aplicativo del MIDIS el
resultadode la Clasificaciéon
Sociocecondmica (CSE), el cual
es notificado al usuarice
ingresado en un registro de
notificaciones.

Archiva

M
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3.2 SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

cODIGO ~_ DENOMINACION DEL Pmﬁﬁizﬁ%ﬁ B
SGSC1 INTERVENCIONES
SGSC2 SEGURIDAD AL INTERIOR DE LOS LOCALES INSTITUCIONALES
SGSC3 PATRULLAJE EXTERNO EN EL DISTRITO CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
SGSC4 OPERATIVO CONJUNTO CON LA PNP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD °
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO c6DIGO SGSC1
FECHA 10/08/2017
INTERVENCIONES PAGINA 12
] DERECHO EN
o= TRAMITE EN 5/. NO APLICA
~ CALIFICACION DEL
CORONEL GREGORIO | PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE _ EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Brindar proteccidn y seguridad a la poblacidn del distrito.
BASE LEGAL :

- Ley N* 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y sus modificatorias.
- Decreto Legislativo N* 1148, Ley de la Policia Nacional del Peri (11.12.2012).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015, que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sus modificatorias (15.10.15).

REQUISITOS

- Personal de seguridad ciudadana capacitado.
- Linea telefénica activa (gratuita).

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO om EIECUTOR i'g' DESCRIPCION J::“S:gs
USUARIO USUARIO USUARIO 1 Comunica mediante llamada telefénica el 0
hecho de inseguridad ciudadana.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Agéntta de
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sequridad 2 Recepciona la llamada en la central de 1
Y SEGURIDAD CIUDADANA Seguridad Ciudadana (CECOM).
GERENCIA DE SUB GERENCIA Agente de
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Seguridad 3 1
Y SEGURIDAD CIUDADANA Comunica a la unidad mévil mas cercana.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Agerite de
DES:E:S&;?DSAODCIAL Déﬁ%i%ﬂﬁio Seguridad 4 En el caso de ser necesario solicita el apoyo .
de la PNP y/o Bomberos.
GERENCIADE | SUBGERENCA | o . a5
DESARROLLO SOCIaL DE SEGURIDAD S idad 5 : i q 30
Y SEGURIDAD CIUDADANA egurida 'poster.lormente serd visado por su jefe
inmediato.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Agants de
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Seguridad 6 Se comunica a la central la culminacion de la 2
Y SEGURIDAD CIUDADANA ocurrencia.
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GERENCIA DE SUB GERENCIA Tsi'::;"d::
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD . 7 2
Y SEGURIDAD CIUDADANA (Supervisor de Elabora el informe de los hechos ocurridos,
Turno) del personal de turno a su cargo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Tsic"":ig::
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD t f:e 5 8 5 ; ——— il i Teiore 20
Y SEGURIDAD CIUDADANA e ue SEApLI, ¥ SO S R
Operaciones) generados por el personal a su cargo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 9 Recepciona, registra y toma conocimiento de 10
Y SEGURIDAD CIUDADANA las ocurrencias suscitadas.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 10 Remite mediante informe las ocurrencias 20
Y SEGURIDAD CIUDADANA suscitadas en el dia.
GERENCIA DE gE:i:{‘ggLf OE
DESARROLLO SOCIAL Secretaria 11 . : 10
Y SEGURIDAD SOCIALY Recepciona, registra = ingresa
SEGURIDAD documentacion a despacho.
Toma conocimiento y de ser el caso remite
GERENCIA DE gg:ﬁ::omfg con informe a la Gerencia de Desarrollo
DESARROLLO SOCIAL SOCIAL Y Gerente 12 Urbano y/o Gerencia de Mantenimiento y 30
Y SEGURIDAD Servicios Publicos, DEMUNA, para que tomen
SEGURIDAD % :
las acciones correctivas necesarias.
GERENCIA DE gi::::::lfé
DESARROLLO SOCIAL Secretaria 13 10
Y SEGURIDAD SO Y
SEGURIDAD Archiva expediente.
TOTAL (MINUTQS) 142
TOTAL (DIAS HABILES) 1DIiA
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SGSC1: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA - INTERVENCIONES.

SUB GERENCIA DE

GERENCIA DE DESARROLLO

USUARIO SEGURIDAD CIUDADANA SOCIAL Y SEGURIDAD
‘ INICIO '
L Recepciona lallamada en
Comunica mediante —» |3 centralde Seguridad
llamada telefénica el _[- Ciudadana CECOM.
hecho de inseguridad
ciudadana.

v

Comunicaa la unidad
movil méscercana.

r

De ser necesario
solicitaelapoyo dela
PNPy/o bomberos.

v

Culminadala
ocurrencia, formula el
parte de ocurrencias
respectivo, el mismo
que posteriormente
sera visadopor su jefe
inmediato.

Comunicaa la centralla
culminaciénde la
ocurrencia.

Elabora elinformede
los hechos ocurridos,
del personalde turnoa
Su cargo.

v

Recepciona,ordenay
evalualosresportes

Toma conocimientoy de
serel casoremitecon
informe a la Gerenciade
Desarrdllo Urbano y/o

N Gerenciade
Mantenimiento y
Servicios Publicosy
otros. para que tomen

las acdones correctivas
generados por el necesarias.
personal asucargo.
v ,
Recepciona, registra, Archiva

toma conodmiento y
mediante informe
remite las
ocurrencias
suscitadasen el dfa.

Tecnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : CODIGO SGSC2
FECHA 11/08/2017
SEGURIDAD AL INTERIOR DE LOS LOCALES INSTITUCIONALES PAGINA —- 1-2
DERECHOEN
213 TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL GREGORIO | PROCEDIMIENTO [Automético o NO APLICA TIPODE S
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Resguardar la seguridad de las diferentes instalaciones de la Municipalidad.
BASE LEGAL .

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y sus modificatorias.
- Decreto Legislativo N° 1148, Ley de la Policia Nacional del Peru (11.12.2012).

- Ordenanza Municipal N* 016-2015, que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sus modificatorias

(15.10.15).
REQUISITOS
Personal de seguridad ciudadana capacitado.
ABREVIATURAS
CECOM Centro de Comunicaciones
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
: cob. 3 = TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR = ~ DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA :i““'sz dj
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD | ¢ i o T b hes ety 10
Y SEGURIDAD CIUDADANA upervisor de oordina con los Agentes durante los tres
Turno) turnos.
LOCALES LOCALES Agente de " Fubre_ los puestos F!e resguardo, para i
INSTITUCIONALES | INSTITUCIONALES | Seguridad ;’l;eg”dad de los ambientes: de la MOCGAL
LOCALES LOCALES Agente de % Emit‘e repcrte. por via Handy (radio) r.I.e
INSTITUCIONALES | INSTITUCIONALES |  Seguridad sustitarse el distbla u otr. Trabuje :
coordinamente con CECOM.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Agente de
DESARROLLO SOCIAL DE SEGURIDAD E 4 . ; 2
Seguridad Recepciona el reporte por Via Handy
Y SEGURIDAD CIUDADANA (CECOM).
GERENCIA DE SUB GERENCIA Ao El agente al término de su turno de vigilancia
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD S: ot 5 1, 2 y 3 debera dar a conocer los hechos 15
Y SEGURIDAD CIUDADANA & ocurridos al supervisor de turno.
GERENCIA DE
SUB GERENCIA Técni
DESARROLLO SOCIAL | e GUEIDC;D ngz‘rf:a:”l 6 | Monitorea y recopila informacién, e informa 2
Y SEGURIDAD a Jefe de Operaciones.
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(Supervisor de
Turno)
Técnico en

BSERENGIA DE SUD GERENCIA S idad | Recepcio ordena y evalia los reportes
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD e(f:f:: 7 E"‘; "2, o znal ek F’mite 10

Y SEGURIDAD CIUDADANA e okt el el ucargoy

Operaciones) informe.

GERENCIA DE SUB GERENCIA Recepciona, registra y toma conocimiento de
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 8 las ocurrencias suscitadas. Remite mediante 10

Y SEGURIDAD CIUDADANA informe las ocurrencias suscitadas en el dia.

GERENCIA DE ggg‘jﬁ:&fg
DESARROLLO SOCIAL Secretaria 9 ) . 10

Y SEGURIDAD SOCIALY Recepciona, registra e ingresa

SEGURIDAD documentacion a despacho.

GERENCIA DE gESR,::;DmLECE}
DESARROLLO SOCIAL Gerente 10 10

Y SEGURIDAD SOCIALY

SEGURIDAD Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 551
TOTAL (DIAS HABILES) 1DiA

(*) Instalaciones que se brinda el resguardo:

- Sede Central de la Municipalidad.

- Sede Central del Palacio de la Juventud.

- Sedede las Instalaciones de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
- Sede del Instituto Tecnoldgico Eduardo Pérez Gamboa.

- Sedede la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos (Las Sirenas).

Turnos
¥v" Maiana: £:30 am - 2:30 pm
Tarde: 2.30 pm — 10:30 pm
¥"  Noche: 10:30 pm - 6:30 am.
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5G5C2: 5UB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA - SEGURIDAD AL INTERIOR DE LOS LOCALES
INSTITUCIONALES.

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIA DE DESARROLLO
HICREED INSTHUCIONALAS CIUDADANA SOCIAL Y SEGURIDAD

‘ INICIO '

Y

Coordina con los agentes

durante los tres turnos.
Cubre los puestosde
resguardo, para Recepciona, registra e
integridad de los il »| ingresadocumentacién
ambientes dela a despacho.
MDCGAL.,
4
v Toma conocimientoy
Emite reporte por via archiva,
Handy, de suscitarse l
algin disturbio u otro.
Trabaja coordinamente Racepdonasirspore Archiva
con CECOM.

por Via Handy (CECOM).

A

Elagente altérminode
su turno de vigilancia 1,
2y3,deberddara
conocer los hechos
ocurridos al supervisor
de turno.

:

Monitoreay recopila
informaciéne informa a
Jefe de Operaciones.

Recepciona,ordenay
evalualosreportes
generados porel
personal asucargoy
emite informe.

r

Sub Gerenterecepciona,
registray toma
conocimiente de las
ocurrenciasy remiteala
GDSS

eipalida 9
B
=

@
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cépico SGSC3
FECHA 11/08/2017
PATRULLAJE EXTERNO EN EL DISTRITO CORONEL GREGORIO
i PAGINA 1-2
ALBARRACIN LANCHIPA DERECHO EN
TRAMITE EN §/. NO APLICA
~ CALIFICACION DEL
CORONEL GREGORIO | PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Brindar el servicio de seguridad a la sociedad civil y resguardar los locales publicos (colegios y mercados).
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N°® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y sus modificatorias.
- Decreto Legislativo N® 1148, Ley de la Policia Nacional del Perd (11.12.2012).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015, que Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y sus modificatorias (15.10.15).

REQUISITOS
- Personal de seguridad ciudadana capacitado.
ABREVIATURAS
CECOM Centro de Comunicaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. coD. TIEMPO
ORGANO DAD CUTOR ESCRI =
UNI EJE ) ACT D PCION MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA ;écm:; e: Or:;r?t:’ a lc;s ag:tntg; sobre IIos serwcnf::: qdue:
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD ;“; ' : 1 :f "t’ " afalt: S "“:” . ‘:""fg" d" " 10
Y SEGURIDAD CIUDADANA e e. e e 9" altas, asi como ? proteccién de las
Operaciones) propiedades estatales y privadas.
GERENTE DE SUB GERENCIA ;éc"'c,z E:
DESARROLLO Y DE SEGURIDAD | o . i i — : I 10
SEGURIDAD CIUDADANA upervisor de oordina con los Agentes durante los tres
Turno) turnos.
SECTORES SECTORES Ageivie de 3 10
Seguridad
Agente cubre un sector (*).
Agente de
SECTORES SECTORES Seguridad 4 El agente desde su sector, reporta cada 30 1
minutos los sucesos acontecidos.
Agente de De ocurrir algdn disturbio el agente hace de
SECTORES SECTORES 5 conocimiento via Radio Handy y es anotado 5
Seguridad 3
en el cuaderno de ocurrencias.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 6n
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Seguridad 6 CECOM copia la llamada via Radio Handy y 5
Y SEGURIDAD CIUDADANA envia apoyo para la ocurrencia.
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GERENCADE | SUBGERENCA | 1 .. cxrureries e, Hab sidte. T b
DESARROLLO SOCUL || OF SEGURIDAD Seguridad 4 emergencia’ o disturbio que se presentd =
Y SEGURIDAD CIUDADANA :
durante su turno de patrullaje.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLQ SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 8 Recepciona, registra y toma conocimiento de 10
Y SEGURIDAD CIUDADANA las ocurrencias suscitadas.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 9 Remite mediante informe las ocurrencias 20
Y SEGURIDAD CIUDADANA suscitadas en el dia.
GeRENCiADE | CERENCIADE
DESARROLLO SOCIAL Secretaria 10 10
¥ SEGURIDAD SOCIALY Recepciona, registra e ingresa
SEGURIDAD documentacion a despacho.
GeRenciaDe | CERENCADE
DESARROLLO SOCIAL Gerente 11 20
Y SEGURIDAD SOCIALY
SEGURIDAD Toma conocimiento y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 121
TOTAL (DIAS HABILES) 1DlA
(*) Las zonas de patrullaje se han considerado de acuerdo al Mapa de Delito y Sectores, sub Sectores y cuadrantes de servicio
focalizado a la incidencia delictiva ha sido dividido en 7 sectores que a continuacién mencionamos:
¥ Sector 1: Conformado por 02 sectores.
v Sector 2: Conformado por 17 sectores.
¥ Sector 3: Conformado por 47 sectores.
¥" Sector 4: Conformado por 56 sectores.
¥ Sector 5: Conformado por 15 sectores.
¥ Sector 6: Conformado por 43 sectores.
¥ Sector 7: Conformado por 22 sectores.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica 102
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SGSC3: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA - PATRULLAJE EXTERNO EN EL DISTRITO
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA.

SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

Orienta alos agentes sobre
los servicios que brindaa la
poblacion para la
prevencion deldelitoy
faltas.

GERENCIA DE DESARROLLO

SECTORES SOCIALY SEGURIDAD

ente cubre un sector
AG ‘-l

'

Coordinacon losagentes
durante lostresturnos.

El agente reporta cada —p1 Toma conocimiento.
30 minutoslos sucesos
acontecidos.
i CECOM copia lallamada i
via RadioHandy yenvia e

De ocurrir algun
disturbio al agente hace
de conocimiento via

Radio Handyyes 3
anotadoen el cuaderno Emite informede
de ocurrencias. conocimientodel parte
de ocurrencias, de haber
algun suceso de
emergenda o disturbio
gue se presente durante
su turno de patruliaje.

apoyo parala
ocurrencia.

Sub Gerenterecepdona,
registray toma
conocimientode las
ocurrenciasy mediante
informe lo remitea la
GDSS.

~___Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Tecnica
e Car T z
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

MUNICIPALIDAD _
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO $GSC4
FECHA 11/08/2017
OPERATIVOS CONJUNTOS CON LA PNP PAGINA 1-2
DERECHO EN
TRAMITE EN 5/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL GREGORIO | PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE i
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Orientadas a combatir la delincuencia comun.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y sus modificatorias.
- Decreto Legislativo N° 1148, Ley de la Policia Nacional del Pert (11.12.2012).

- Ordenanza Municipal N° 016-2015, que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sus maodificatorias (15.10.15).

REQUISITOS

- Se debera seleccionar adecuadamente al personal para cada tipo de operativo.
- Se controlara que los operativos sean desarrollados en el marco de la ley y de respeto a los derechos humanos dentro del marco

irrestricto de la ley.

- Se deberd coordinar la participacion del representante del Ministerio Piblico, siendo su presencia un tema precautivo.

ABREVIATURAS
MDCGAL Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
SGSC Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
PNP Policia Nacional del Peru
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD coD. : TIEMPO
ORGANO b R : DESCRIPCION :
ORGANICA FIECUTOR — | acr Eeiae MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Sub Gerente 1 Planifica las acciones que permita 30
Y SEGURIDAD CIUDADANA contrarrestar el accionar delincuencial.
PNP PNP Comandante 2 Conduce, supervisa y controla la ejecucién de
las acciones tactiles.
. MINISTERIO ; i
MINISTERIO PUBLICO PUBLICO Fiscalia 3 Realiza las labores propias de sus funciones
garantizando la ejecucién del operativo.
Realiza las labores propias como entes 300
AREA DE _ fiscalizadores en su campo de accién
MDCGAL Fiscalizad !
FISCALIZACION | ' calizadores % |incdirte ¢ levantamiento del acts
respectivo.
GERENCIA DE SUB GERENCIA . Brinda el apoyo correspondiente al
DESARROLLO SOCIAL | DE SEGURIDAD Soexiitan 5 operativo. Emite informe de conocimiento
Y SEGURIDAD CIUDADANA € del parte de ocurrencias.
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TOTAL (MINUTOS)

330

TOTAL (DIAS HABILES)

1DIA




dadddd deddaadadaddtaad o ddad dedddddigad s adaeadds dddaddaddad 48 & & ¢«

Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”  Manual de Procedimientos Administrativos - Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad

SGSC4: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA - OPERATIVOS CONJUNTOS CON LA PNP.

SUB GERENCIA DE

SEGURIDAD CIUDADANA |POLICIA NACIONAL DEL PERU MINISTERIO PUBLICO AREA DE FISCALIZACION
Planificalas accones
que permita = Conduce, supervisay Realiza labores propias Realizalas labores
contrarrestarel acdonar L> controlalaejecudonde || o de sus funciones propias como entes
delincuencial. las acdones téctiles. garantizando la _| fiscalizadores ensu
|_eiecuciéndeloperativo. | »|  campode acdin,
medianteel
levantamiento del acta
respectivo.

Brinda elapoyo
correspondiente al
operativo. Emite
informe de <
conocimientodel parte
de ocurrencias.

A4

Sub Gerentetoma
conocimiento e informa
a la GDSS.

A

Toma conocimiento.

L
Archiva




