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I INTRODUCCION

La Gerencia de Desarrollo Humano es el 6rgano de linea encargado de la ejecucion de
operaciones de promocion y servicios para el desarrollo humano y la promocién social en
la localidad, en el ambito de su competencia. Estd a cargo del Gerente de Desarrollo

Humano, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

Para llevar a cabo la referida accion juridica en la municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas
importantes y frecuentes que ejecuta la Gerencia de Desarrollo Humano, por etapas y

tiempo, de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM, denominada “Elaboracion, Aprobacién y
Difusiéon del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Gerencia de Desarrollo Humano, los cuales han sido
elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho

instrumento de gestion.
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lll. DATOS GENERALES
3.1. Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Gerencia de Desarrollo Humano

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos
ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia de Desarrollo

Humano.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Gerencia de

Desarrollo Humano.
3.2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos MAPRO comprende a

la Gerencia de Desarrollo Humano.
3.3. Organo que elabora y fecha
‘Gerencia de Desarrollo Humano. Abril 2013

.4. Organo que regula, revisa y aprueba

Aprueba
Alcaldia
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IV. DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

4.1. Denominacion del Procedimiento

- Construccion del Padron General de Hogares-PGH

4.1.1. Cédigo del procedimiento 0.7.8.01

4.1.2. Objetivo
4.1.2.1. Objetivo General:
Identificar a las familias pobres y poner la Base de Datos del Padron General de

Hogares (PGH) a disposicion de los programas sociales para que puedan

seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente y eficaz.

4.1.2.2. Objetivos Especificos:

Identificar a los hogares que se encuentran en situacion de pobreza, especialmente

de aquellos que no acceden a los programas sociales.

Identificar el nivel socioecondémico de los hogares empadronados, mediante la

aplicacion de un algoritmo que genera su indice de pobreza.

Poner a disposicion de los programas sociales la base de datos del padron general

de hogares (PGH), para que puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera

eficiente y eficaz.

Base Legal

A

3 CARLOS BRRIQUE

2 CONTRERRSRIOS 2
= Caretle
% Vo :

Constitucion Politica del Perti de 1993.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. '

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Decreto Supremo N° 130-2004-MEF, aprueban criterios y mecanismos para
mejorar la equidad y calidad en el gasto social y la prioridad de atencion de
grupos beneficiarios a través de la focalizacion.

Resolucion Ministerial N° 042-2011-EF/15, aprueba directiva N°001-2011-
EF/65.01"Disposiciones para la construccion actualizacion y uso del padron
general de hogares del sistema de focalizacion de hogares (SISFOH).”
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Resolucion Ministerial N° 372-2005-PCM, encarga a la Direccion General de
Asuntos Economicos del MEF, la conduccion de la Unidad Central de
Focalizacion (UCF), y dispuso se inicie las acciones del SISFOH en el menor
plazo posible

Resolucion Ministerial N° 399-2004-PCM, crea el sistema de focalizacién de
hogares (SISFOH) aprueba directiva, organizacién y funcionamiento del
SISFOH.

Resolucion Ministerial N° 400-2004-PCM, se aprobé el indice de Asignacién
Geografica, la metodologia de calculo del indice de Focalizacion de Hogares y
la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

Resolucion de Alcaldia N° 137-2008-ALC/MM del 16/05/2008, Constitucién de
Unidad de Focalizacién Local
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4.1.3. Descripcién
4.1.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Elabora el plan de trabajo anual para el Especialista
empadronamiento semestral - PGH (2 horas) Administrativo |
Revisa el plan de trabajo y decide envio al MIDIS
Az Y SISFOH. (15 minutos)
Gerente GDH
Es conforme?
Si es SI, pasa A3 y continua.
Si es NO, retorna a A1.
A3 | Elabora el oficio para la remision del plan de Secretaria GDH

trabajo. (20 minutos)

A4 | Firma oficio remitiendo plan de trabajo MIDIS y Gerente GDH
SISFOH. (2 minutos)

Registra salida de oficio en el SGU, remite oficio a

A5 | MIDIS y SISFOH. Secretaria GDH
(10 minutos)

A6 | Recibe, ejecuta cronograma del plan de trabajo Jefe de Erigada-
aprobado y realiza llenado de fichas. (1 hora) Revisor
Revisa fichas. (15 minutos)

A7 Resp. de
Es conforme? Procesador de
Si es S, pasa A8 y continua. Datos
Si es NO, retorna A6.

A8 Ingreso de fichas al sistema SISFOH. Resp. de
(30 minutos) Procesador de

Datos
Procesa el sistema SISFOH, realiza y remite Resp. de
copias en CD’s del archivo digital de FSU. Procesador de
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A9 | (30 minutos) Datos

Recibe CD's con archivo FSU — SISFOH. Jefe de Brigada-
i Revisor

A10 (5 minutos)

A11 | Envia informe por SGU dando cuenta del término |  Jefe de Brigada-
del empadronamiento por demanda y CD’s con Revisor
archivos FSU. (15 minutos)

Revisa y dispone su remision de CD's e
informacién procesada SISFOH, MIDIS,

A12 | GOB.REGIONAL DE LIMA, INEI. (15 minutos) Gerente GDH
Es conforme?

Si es SI, pasa A13 y continta.
Si es NO, retorna a A10.
Elabora los oficios a SISFOH, MIDIS,

443 GOB.REGIONAL DE LIMA, INEL (20 minutos) Secretaria GDH
Envia y registra salida de oficio en el SGU,

A14 elabora memorandum circular y remite los cargos Secretaria GDH
de la informacién enviada. (30 minutos)

Recibe y firma memorandum circular dando

A 15 | cuenta del cumplimiento de envio de informacion Gerente GDH
a OCIl, GM, PP y Jefe de Brigada-Revisor.

(5 minutos)

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1.4 Resultados

El resultado de este procedimiento es la identificacion de familias pobres
registradas en la base de datos del padréon general de hogares (PGH) para la

seleccion de beneficiarios de los programas sociales de manera eficiente y eficaz.

4.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 6 horas, 32 minutos.

4.1.6 Usuarios

Especialista Administrativo, Jefe de Brigada-Revisor, Gerente GDH, Secretaria
GDH, Resp. de Procesador de Datos.
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4.2.

4.21.

4.2.2.

O DE
\.’\\J

CARLOS
CONTRERQS FIOS

D
RICUE

Denominacién del Procedimiento

- Empadronamiento de beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

Caédigo del procedimiento 0.7.8.02

Objetivo
El objetivo de este procedimiento es identificar a los potenciales beneficiarios del
Programa Vaso de Leche.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27470, Ley que establece normas complementarias para la ejecucién
del Programa del Vaso de Leche y su modificatoria Ley N°27712 Ley que
establece normas complementarias para la ejecucion del Programa del Vaso de
Leche

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento

de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.
- Resolucion Jefatural N° 217-2006-INEI
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4.2.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Encargada
A1 | Elabora el plan de trabajo semestral para el Administrativa del
empadronamiento de beneficiarios PVL. (6 horas) Programa Vaso de
Leche
A2 | Valida el contenido del plan de trabajo. (5 minutos) Especialista
Administrativa
Revisa y deriva el plan de trabajo de empadronamiento Gerente GDH
A3 | semestral de beneficiarios PVL. (2 minutos)
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A4 y continla.
Si es NO, retorna a A1.
A4 | Elaboray envia memorandum por SGU, y envia plan de Secretaria GDH
trabajo PVL. (3 minutos)
A5 | Revisa propuesta del plan de trabajo del empadronamiento Presidente del
PVL. (30 minutos) Comité del Vaso de
Leche
Es conforme?
Si es S|, pasa a A6 y continda.
Si es NO, retorna a A1.
A6 | Aprueba el plan de trabajo de empadronamiento de Comité de
beneficiarios PVL. (10 minutos) Administracion
PVL
A7 | Dispone se ejecute el plan de trabajo de empadronamiento Gerente GDH

semestral de beneficiarios PVL. (5 minutos)

A8

Ejecuta plan de trabajo, aplica, llena y remite fichas FSU.
(40 minutos)

Personal operativo
del Programa Vaso
de Leche

A9

Revisa fichas FSU. (30 minutos)

Resp. Procesador

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf.
11
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de datos

Es conforme?
Si es Sl, pasa a A10 y continda.
Si es NO, retorna a A8.

Ingresa registros que sean beneficiarios PVL de la ficha

A10 ; ; Resp. Procesador
SISFOH al sistema PVL por comité. (1 hora) do datos

A11 | Procesa e imprime padrones por comité del sistema PVL. Resp. Procesador
(30 minutos) de datos

A12 | Envia por SGU informe del término del empadronamiento, Encargada
padron de beneficiarios y ficha resumen del semestre. Administrativa del
(20 minutos) Programa Vaso de

Leche

A13 | Revisa, visa y deriva padrones y ficha resumen de Gerente GDH
beneficiarios para el semestre. (30 minutos)

Elabora memorandum donde deriva padrones y ficha .

Al4 resumen de empadronamiento para firma. (10 minutos) Secretaria GDH

A15 | Revisa y firma memorandum donde deriva padrones y Gerente GDH
ficha resumen PVL. (2 minutos)

Envia memorandum por SGU donde deriva por padrones y :

i ficha resumen para firma. (5 minutos) Secretaria GDH
Firma y envia padrones y ficha resumen de Presidente del
empadronamiento. (10 minutos) Comité de Vaso de

Leche
Revisa y dispone que mediante memorandum se envie los Gerente GDH

padrones de beneficiarios PVL y la ficha resumen al INEI.
(30 minutos)

Elabora memorandum donde deriva padrones y oficio de
ficha resumen para INEI. (10 minutos)

Secretaria GDH
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Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

12




-:- . 2013
GERENCIA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DESARROLLO
HUMANO

A20 Revisa, firma, remite con oficio ficha resumen semestral

Gerente GDH
de beneficiarios PVL y al INEI. (40 minutos)

A 21 | Envia por SGU memorandum para entrega del padrén
PVL, oficio al INEI y remite ficha resumen de beneficiarios

Secretaria GDH
del PVL. (30 minutos)

4.2.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es el padron de Beneficiarios del Programa
Vaso de Leche para el semestre anual.

4.2.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 12 horas, 42 minutos.

4.2.6. Usuarios

Encargada Administrativa, Especialista Administrativa, Gerente GDH, Secretaria
GDH, Comité de Administracion PVL, Presidente del Comité del Vaso de Leche,

Personal Operativo del Programa del Vaso de Leche, Resp. de Procesador de
Datos.
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4.3.

4.3.1.

4.3.2.

Denominacion del Procedimiento

- Registro Unico de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche (RUBPVL)

Codigo del procedimiento 0.7.8.03

Objetivo

El objetivo de este identificar y registrar a los potenciales beneficiarios de los

programas sociales y cumplir con la meta de incentivos para la mejora de la gestion

municipal.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru de 1993.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28540, Ley que crea el registro unificado regional de beneficiarios de los
programas sociales.

Decreto de Urgencia N° 039-2008.

Decreto Supremo N° 002-2008-MIMDES

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura orgénica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.
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4.3.3. Descripcion
4.3.2.1. Detalle del proceso
N°® ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe y verifica fichas SISFOH de beneficiarios PVL por Resp. de
comite. Procesador de
A1 .
(5 minutos) Datos
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A3 y continla.
Se es NO, pasa a A2 y retorna a A1
A2 | Ejecuta plan de trabajo, aplica, llena y remite fichas FSU. Encargada
(30 minutos) Administrativa del
Programa Vaso
de Leche
Ingresa registro de los beneficiarios PVL de Ia ficha ot
A3 | SISFOH al aplicativo RUBPVL por comité. (1 hora) F’“’C;s?d"r ae
atos
A4 | Procesay crea archivo digital de beneficiarios PVL del Resp. de
Datos
A5 Realiza cqpla en CQ del archivo digital de beneficiarios Resp. de
PVL y deriva. (20 minutos) Procesador de
Datos
A6 | Recibe CD, elabora informe de cumplimiento del registro Encargada
RUB-PVL y deriva por SGU. (10 minutos) Administrativa del
Programa Vaso
de Leche
Revisa y deriva informacién a secretaria GDH para
elaboracion de oficio y memorandum. (15 minutos)
Gerente GDH
Es conforme?
Sies Sl, pasa a A8
Si es NO, retorna a A6
Elabora oficio para remitirlo al SISFOH, MIDIS, MEF, Secretaria GDH
Gobierno Regional de Lima y memorandum circular para
las areas internas de la Municipalidad. (30 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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A9 | Revisa oficio, memorandum y cargos. (20 minutos) Gerencia GDH
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A10
Si es NO, retorna a A8
Firma oficio y cargos para al SISFOH, MIDIS, MEF, Gerencia GDH

Gobierno Regional de Lima y memorandum circular para

A1l las areas internas de la Municipalidad. (10 minutos)

Deriva las comunicaciones por sistema SGU. (15 minutos)

A11 Secretaria GDH

4.3.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es el registro e identificacion de beneficiarios del
Programa Vaso de Leche para su atencion.

4.3.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 5 minutos.

4.3.6. Usuarios
Resp. de Procesador de Datos, Encargada Administrativa del Programa Vaso de
Leche, Gerente GDH, Secretaria GDH.
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4.4. Denominacioén del Procedimiento

- Registro Unico de Beneficiarios del Programa de Complementacion Alimentaria

(RUBEN-PCA)

4.4.1. Cdédigo del procedimiento 0.7.8.04

4.4.2. Objetivo

El objetivo es identificar y registrar a los potenciales beneficiarios de los programas

sociales y cumplir con la meta de incentivos para la mejora de la gestién municipal.

Base Legal

Constitucion Politica del Pert de 1993.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28540, Ley que crea el registro unificado regional de beneficiarios de los
programas sociales.

Decreto Supremo N° 002-2008-MIMDES

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Directiva N° 023-2004- MIMDES : “Lineamientos para la gestion descentralizada
de los Programas Sociales Transferidos a los Gobiernos Locales”

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
17



smaricess 2013

/7 GERENCIA DE

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sherncr
HUMANO

4.4.3. Descripcion

4.4.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe y revisa fichas SISFOH de beneficiarios del programa
de complementacion alimentaria PCA — PANTBC. Resp. de
(15 minutos) Procesador de
Datos

Es conforme?
Si es S, pasa a A3 y continta.
Si es NO, pasa a A2 y retorna a A1.

A2 | Ejecuta plan de trabajo, aplica, llena y remite fichas FSU. Encargada
(3 horas) Administrativa del
Programa Vaso de
Leche
A3 | Ingresa registro de los beneficiarios PCA de la ficha SISFOH Resp. de
al aplicativo RUBEN-PCA. (10 minutos) Procesador de
Datos
A4 | Procesa y crea archivo digital de beneficiarios PCA del Resp. de
aplicativo RUBEN-PCA. (10 minutos) Procesador de
Datos
A5 | Realiza copia en CD del archivo digital de los beneficiarios de Resp. de
RUBEN-PCA y deriva. (20 minutos) Procesador de
Datos
Recibe CD, crea y deriva por SGU informe de cumplimiento Encargada
A6 | del registro RUBEN-PCA. (15 minutos) Administrativa del
Programa Vaso de
Leche

Revisa y deriva informacion a secretaria GDH para

elaboracion de oficio y memorandum. (15 minutos) Gerente GDH

Es conforme?
Si es S|, pasa a A8 y continda.
Si es NO, retorna a A6.

Elabora oficio al SISFOH, MIDIS, MEF, Gobierno Regional de Secretaria GDH
Lima y areas internas de la Municipalidad, y remite
informacion RUBEN-PCA. (30 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacidn y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Revisa oficio y cargos. (20 minutos)
A9 Eé cotciian Gerente GDH
Si es S|, pasa a A10 y continua.
Si es NO, retorna a A8.
A10 | Firma oficio y cargos para al SISFOH, MIDIS, MEF, Gobierno Gerente GDH
Regional de Lima y areas internas de la Municipalidad.
(5 minutos)

A11 | Registra salida de oficios por sistema SGU a SISFOH, MIDIS, Secretaria GDH
MEF, CGR Gobierno Regional de Lima. (2 minutos)

A12 Elabora memorandum circular y deriva copia de los cargos de
los oficios remitidos a SISFOH, MIDIS, MEF, CGR, Gobierno
Regional de Lima y archivo digital del RUBEN-PCA.

(3 minutos)

Secretaria GDH

Revisa y firma memorandum circular dando cuenta del

cumplimiento del envio de informacion RUBEN-PCA.
A13 (5 minutos) Gerente GDH

Es conforme?
Si es Sl, pasa a A14
Si es NO, retorna a A12

Envia via mail el archivo digital RUBEN-PCA a SISFOH, Especialista
MIDIS, MEF, CGR vy a las areas internas de la Municipalidad Administrativo |
de Miraflores. (2 minutos)

Al4

4.4.3. Resultados
N El resultado de este procedimiento es el registro, consolidacion e identificacion de
beneficiarios del Programa de Complementacion Alimentaria — PCA-PANTBC para
su atencién mensual.

4.4.4. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 5 horas, 32 minutos.

esp. de Procesador de Datos, Encargada Administrativa del Programa del Vaso
de Leche, Gerente DGH, Secretaria DGH, Especialista Administrativo I.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto ~ Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf, 6177272
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SGU, Sistema de Gestion Urbana.

MIDIS, Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

SISFOH, Sistema de Focalizacion de Hogares.

FSU, Ficha Socioeconémica Unica.

RUBPVL, Registro Unico de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.
PVL, Programa Vaso de Leche.

UCF, Unidad Central de Focalizacion.

Vi. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
20



4

! [
ap 353l A dd'WD'ID0 e ugiPewIouI 3p

RN WNpUBIOWa
r

EPEIAUD UQIJBULIOjUI B] 3p 508183 50|
331Wad A JB|NUId WNPUBIOWSLW BIOGRjR
‘NDS |2 ua 01210 3p epijes e1siFal A ejAug

0jAUD 3p OJUBIWIdWAD [2P BIUANI OpPUEp
JB|N2410 WNPURJOWAW euuy A agiday

[
NS4 Swiioju J

%

Jjod  ojuaiweuocipedwa

NS4 SOAIYdJR oI s gD A epuewap
12p  ouw
|2p Bjuan) opuep N9S Jod IuLIOU| eIAUT

+

ﬁ HO4SIS - NS4 OAIYasE U0 §,0) aqHaay Tl@

ns4
SORY0 _ %
% Seyay
d P e de ofeqen; £)
. I3NI VIN 30 TYNOID3Y 809 Spopeiy exjeatdopeqaide of «—(5)
3 13NI ‘VINM 30 TYNOI93Y 809 SIQIN ‘H Em__m epesatoid upnewnojur  €— 3p uejd jap ewesdouosd pIndafe ‘agay
4 SIGIN "HOSSIS € o130 S0) el0ge|3 35,00 2p UOISILLBI NS auodsip A esiaay
i _ > Hod - oleqesy ap ugjg
ap [e)Bip oAlYde 3P 5,00
ua sejdod aywal A ezjjeal HO4SIS A Slgiw e onyo PR 3 \
'HOSIS BWRSIS |2 £533014 33Wa1 'N9S [ U3 02O 3p epijes exsiay . . i .
- 5 -
o  HO3SIS A SIQIw ofegen :
HO4SIS ap uejd opuaniwal 01210 eullld
eLwalsIs |e seydy ap osatdu)
©)
—
HO4 - ofeqen ap ueid J
¢BULICJUOD 53 > %
ofegen ap uejd ap ugIsIWa: 3p o_umo/_ .\\
| e 7 | HOd - |esisawas ojuaiweuoipedwa |3
% 0 esed jenue ofeqes ap ued |2 eJoqe|3
SBYIIY BSIARY
ofeqen ap HO4SIS A SIaI <
mv uejd |3p upisiwas ef esed 0yyo |2 eJoge|3 |e ojaua apiaap A ofeqes) ap ueyd [a esinay OIDINI
z)
$01YQ 30 H0AVYS3ID0OHd dS3Y % HAD VI¥VL3¥I3s HAOD 11N3Y3ID _ HOSIAIY-YAVOI¥E 30 343r a 1 OAILVHLSININGY Y1SITVID3dS3
ONVIAINH O711044¥VS3a 3d VION3¥39
€102 10°8°2°0 ‘OLN3INIGID0Nd 130 091G0) ouLsIoaY ONVWNH OTI0¥Y¥YS3d 30 VIDNIHID .ﬁzmnzw_un
YIAYHDO0InT4 Vdvi3
WHO3d HDd - STYVDOH 30 TYHINID NOHAYd 130 NQIDINULSNOD OLNIINIGIDONd S b EuE,e__M o




1Ad SOLEDIAUAG 3P [BNISAWIS
ojuaiweuocspedwsa ap ofeqesy
ap ueyd j2 33n33la as auodsig

()
oN
R S ~.
IAd souERyauRg ap £3WIOBI 53
Siusjweucipedwe ap ofegesy ap ueyy © N
A s IAd SouEyBUST 8P
cluspueucspedusa ap ofeges) ap uzld
TAd SolieidYyauaq + TAd SOLIBIIYaUaq 3p

TAd olusiweucipedwa |ap
oleqes ap uejd |ap eisandoid esinay

3p ojuaiweuoipedwa
ap ofeqes} ap uejd |3 eqanidy

Ad ofeqesy ap uejd eiua A ‘nos
Jod wnpueiowaw eiau A eioqe|3

|BA1SaWas ojuailweUOIpedwWwS 3p

oleqesy ap ueid |2 eauap A esiaay

N4~ ofegen 9p uejd

%

|2 esed |esjsawas
ofeqes) ap ueld |2 e10qe|3

ofegen
ap uejd [2p opiuajuod |3 epljeA

i
oDN )

IHON

o o i S.Ou_ 30 OSVA 130 3LINOD 130 31N3QISIYd

HAD VI¥Y.L3¥03s

HOD 31NIY3ID

OAILVYLSINIWGY V1SITVID3d453

3HI31 30 OSVA YINVYEDOUd
130 VALLVHLSINIWGY YAVOUYONI

ONVIWNH 01104YVS3A 30 VIDONIYID

£10Z Z0°8'£°0 '0LN3IWIQ320¥d 130 091A0) 0HISIDIY O O S0 30 N
. = VIAVHD0INT4 vdvi3
ey 3HI3130 OSVA . F
Yo YWYHDON 130 SOI¥VIDIIINIE 30 OLNIINYNONAYIAI GBI SOLN3INIGID0Yd 30 TYNNYIN 0133A0¥d




NId

1Ad [2p SoUBPYaUag
9p uBwWnsaJ eyy WS A AN |

|e 01210 “IAd uoiped j3p efanua
ejed unpuelowaw Nos Jod eiAug

13NI 1B ATAd Souepyauag
3P [BAISIWIS UBWINSII BYIY
‘0140 UOD 3JIW21 ‘BULl| BSIADY

+

|

13N eded uawnsal

eyoy ap 012140 A saucsped eAL3p -
9PUOP WNPUBIOWIW BI0GE|3

13NI B UaWinsas eydy g

A IAd souenyauag ap sauosped
S0| IIAUS 35 WNPUBIOWIW

2juelpaw anb auodsip A esiaay

t

RJ1SIUSS |BP UBWNSI BYIY

_ wnpuelowap

1
ewJyy esed UIWINS3I BYIY

apseydy A

.7 A sauoiped Jod eauap apuop
| nos Jod WnpueIoWaW e1Au3

ssuosped sp LpBeALSP 3P WNpUBIOWEYY

*

cusjweusipedws 3p seyay A

d ap UDIRALISP 8P
4

P e W

IAd UaWINSaJ
eyoy A sauoiped eauap apuop

WNpUBIoWaW ewiy A esinay

21153W3s |9 esed

BUISILSS [IP USWNSEL BYI S
[ soLIERyaURq ap UoIpEg

[ ewvsiwevaipedusa ap ouia: #p suLou)

+

aJisawas
|2p uawnsal eydsy A souenysuaq

S
§
it
o
)

NG SoUBIURG 3P LRIpRY

A

TAd BW21SIS [Bp w0 Jod
sauosped awudwn 3 esad0id

A

2ol
J0d J\d BLWBISIS B HO4SIS
BU2Y B| 3P JAd SOURRYIUa]
ueas anb sojs18a1 esasdu)

g
A

NS4 seydy
auwai A eu)) ‘edide’
oleqes) ap uejd eyndal3

ojuaiueuoipedwa ewuly esed ojusiweuospedws
9p UILLINSAL BYOYy < ap uawnsaJ eydy A sauciped eauap SOLIBIDYBUSG 3p UILWINSaJ eydy e ap uosped ‘ojusiweuvcspedwa |ap
A sauouped eiaua A ewy SPUOP WNPUBIOWLW BIOGE|F A sauoiped eausp A esia ‘esiaay OUILLIPY [P BLUIOJUI NOS Jod BIAUT
ECRERE[(] 3HD317 30 OSVYA VINVEDONd . 3HO31 30 OSVA YWVHDO0ud
OSVA 30 1IN0 130 3IN3AISTUd T T S5 TINEND 130 VALLVHISININGY YOVOUYONI SEI O . 130 OALLVH3d0 TYNOSH3d
ONVIWNH OTIO¥YYS3A 30 VIDONI¥ID
Z/t ‘8ed
£102 20°%°£°0 “0LINIIWIGI0Yd 130 0DIAD Ou1SID3Y e |
YWYED0INT4 Vdvi3
3HD31 30 OSYA SNHO0 Lo
VINVHDO0HUd 130 SOIVIDIFIN3E 30 OLNIINVNOYAVdING . i SOLN3IWIA3ID0Yd 30 TYNNYW 0153A0¥d nﬂ.cﬂ.ql.




P

OpeRLL; TAIBNY
UpoRULIOJU| ap B3311Ua BP JEINILD WNPUBIOWAN]

OpeuLl} TAJBNY UDIDRULIO] 3P 01O

NOS ewWwa1sis 10d SAUCIIEIIUNLWOI SB| BALIBG | € pepijediunpy ) 3p
seusaju| sease se| eied JBIN2JID WNPULIOLIBW

A ewn ap |euoiSay owaiqoo ‘43w
‘SIQIN ‘HO4SIS 8 esed soSied A o310 eunly

eALIap A JAd SOLEDAURG
ap (euBip oalyle |3p g ua eidod ezijeay

A

IAdENY oAnedljde j2p JAd

TAd-8NY C:15188. j@p o1uauduwIng 3p BuLiou| SOLeIDYaUaq ap [eNEIp oAlydIe 31D A BS320.d
h y
» s08ied A WNpueIoWaW ‘01310 esiAsy
e ey noss M_oa eAiap A JAd-8NY onsidal [ap Lz 211wWo2 Jod TAdENY OAeIldE (B HO4SIS BYIY
Wdany ouaNuidwing ap awiojul eioge|s ‘q) 3gay [T
RN ... ;. R I P § G8|3 '] 29199y £] 3p \d SoLRdBUSG SO| 2p 04151934 esaITU)
P TAJENY UpjaeULIBIL) 3P O1HO
y
£
(1) {suiouod 53
pepifednIunyy € 3p N @
SeuJaju| sease se| esed JB|NID WNPUBIOWAW G ’
A ewi 3p jeuoiSay ousaIgoo ‘43N e g e = £/
‘SIQIN "HOJSIS |8 olJijiwa) esed 0120 eloge|3 / NS4 seyay awal A euaj) 2Wwo02 Jod TAd SoueIyaUag
; ‘edlde ‘ofeqes ap uejd e3ndaf3 ap HO4SIS SeYdl eayLan A aqay
v) H
wnpugiowaw A oo ap ugidesogqe|a esed &
HOD BLIRIZIITS B UQIDELIIOJUI BALIBP A BSIASY NEo
OIDINI
HAD Vidv13ud3s HAD VIDN3IY3ID s |— SOLVQ 30 YOAVYS3D0¥d 'dS3y
30 OSVYA YINYYOO0¥ 130 VALLYHISININGY YAYOUYINI

ONYINNH OT10¥YYS3a YIDN3INID

£10Z £0°8'£°0 :0LN3IWIQI0¥d 130 09IAQI OUISIDIY ONYWNH 0110¥YYS3a 30 VIONIY3ID gmmumn

= s s VIAVHOOIMN T4

WHI34 (1Adgny) 3423130 DSVA Ak :
4 130 YINYYD0Yd 130 SOINYIDI4INIS 30 0JINN OYLSIDIY RN SOLN3IWIA3I0YHd 30 IVNINYIN




N3

S2I0yeIIN 3P pepiedidiuny |
e| 3p seusaiui seasg se| e A Yoy

‘43N ‘SIQIN "HO4SIS & VId-N3any |
[BUBIP OAIY2Ie |3 [lBW BIA BJAUT |

foUlOOITE
. 7 o

e P
.

¥2d-NIBNY upDeuLIOu] 3p
0jAUB [2p oJualwdwnd [3p Bluan Opuep _
Je[ndJ1) Wnpueiowaw ewly A esiasy

%

|}

Yod-N3eny

=4
|

ugjoewIOyUl 3p €3

#p Jejnas wng
_ VDd-NIBN [9p [eudip onigpie A |

o | Bwr ap |euciday ouiaiqon ‘U9 ‘43N ‘SIaIW
rm\.llvm ‘HO4SIS & SopIjIWal 501910 S0 3p s0fied so) ap

. e1dod eaLsap A 1ejn2J1D WNPUBIOWSW eJoge|3 |

| opewly yO4-NIBNY UgDRWIOM 3P 04O

5)
p g

;ﬁ

+

Tiray
3 .ﬁ\’.&
§ oA Auww
] &)
auecy wL_
VNG VTIONYA
e e
R
& 3%/
I =y AL
o1 50 0

_ ewr) ap ,ﬁ
1eU0I33Y OUIAIGOD ¥OD 4N ‘SIAIN ‘HO4SIS
e N9S ews3sis Jod sonuyo ap epijes ensiay g

pepljediuniy e| ap sewsaju)
Seale A ewr ap [euoiday ousaigon ‘4aW

‘SIQIN ‘HO4SIS [e eed so81ed A 0190 ewny

<Um-2mm3¢ _
| uoieuwoul 3wal A ‘pepijedidiuniy e| 18
7 ap SEUI3IUI SE3IE A BN 3p [euciSay ousaigon |

‘43 ‘SIGIN ‘HO4SIS [e OPYo eoge;s

s

|M V24-NIENY 04351831 3P CausiwdwND ap auLioju|

4

V2d-N38NY 01151834 jap ojuawijduwind ap |
3wiojul N9S sod eAuap A e31d ‘0D 3q10ay ﬁ‘

BALISP A ¥Dd-N38NY ap souenlauag
50] 3p [eNSIp OAlY2JE [3p QD D eidod ezijeay

V2d-N38ny oAnedljde [3p vdd
soleyauaq ap |endip oalydie ea A esadolg

*

W2d-N3gNy onnealjde [ HO4SIS eyl
©] 3p vDd Solieidyauaqg 50| 3p 0JisiBa) esaidu)

1

&)

)
N

f

[

J8INVd - ¥2d
BlgjuUIWIe uoBIUBWA|dWO) 3p eweiFouid [ap
SouUeRyauaq ap HOJSIS Sey2y esinal A aqay |

NS4 SeyaYy xwas

5

./ wnpueiowaw A 0jdyo ap ugpesoqge| eied

HQO e11e}31035 B UQIDBLLIOJUI BALIAP A BSIASY

| Aeuay ‘edde ‘ofeqesy 3p ueid eyndaly |

4

-

—

HAD ILNIHID

e

3 ODINI J

_ “3HIITIAOSYA =
§§§§<§Ez§n¢5§m

ONVINNH O110¥¥YS3a 30 YIDONIY3D

SO1V¥a 30 H0aVS3D0Hd "dS3y

v0'8'£°0 :0LNIIWIGIDOYd 130 090D

(¥2d-N38NY) VIYVINIWNY NOIDVINIWIAWOD |
30 VIAVYO0Y 130 SOINVIDIINIE 30 OJIND OuLSIoy | ¢

e




MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

SUBGERENCIA DE SALUD Y
)% BIENESTAR SOCIAL

N 2013




— 2012
SUBGERENCIA DE
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UBGERENCIADE
SOCIAL
1. INTRODUCCION

La Subgerencia de Salud y Bienestar Social es el érgano de linea encargado de
ejecutar operaciones de promocion y servicios para el desarrollo humano y
desarrollo social en la localidad, coordinando las labores de los servicios de
atencion primaria de la salud, programas de promocion en la salud, prevencion de

enfermedades, prevencion de las zoonosis y de vigilancia higiénico sanitaria.

Para llevar a cabo la referida accion, utiliza varios procedimientos internos en el
manejo de su documentacién y decisiones internas; sin embargo, para efectos del
presente trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas importantes y
frecuentes que ejecuta la Subgerencia de Salud y Bienestar Social de forma

concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y
los lineamientos de la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion,
Aprobaciéon y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de
enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Subgerencia de Salud y Bienestar

Social, los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa los principales procedimientos de la
Subgerencia de Salud y Bienestar Social, relacionadas con las funciones que le

atribuye el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia
de Salud y Bienestar Social.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Salud y Bienestar Social.

3.2 Alcance.
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos MAPRO
comprende a la Subgerencia de Salud y Bienestar Social.

Regula y revisa

\.! Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y
</ Estadistica.
Aprueba

Alcaldia

oy Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
[ == de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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IV. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

41. Denominacion del Procedimiento

- Emision de carné de salud.

4.1.1. Cadigo del procedimiento: 0.7.8.1.01

4.1.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es que se implementa como un medio eficaz
para la prevenciéon y el control de la salud e higiene de las personas que
prestan diferentes servicios de atencién al publico dentro del distrito, destinado
a salvaguardar el derecho que tiene todo miembro de la comunidad a la
proteccion de su salud.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud.

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 141-MM, sobre la obligatoriedad de portar carné de salud
Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1.3. Descripcion
4.1.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Informa como obtener carné de salud. (2 minutos) Técnico
Administrativo |
Gerencia de
A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) Administracion y
Finanzas-Cajero
Solicita DNI 0 CE o Pasaporte, luego toma muestra
de sangre y/o recibe muestra de heces. ( 2 minutos) Tecnologo
Meédico
A3 | Resultado apto?
Si es S, pasa a A5 y continua.
Si es NO, pasa a A4 y Fin del procedimiento.
A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecnblogo
Médico
A5 | Evalua examen odontolégico. (10 minutos)
Odontélogo
Resultado apto?
Si es SI, pasa a A7 y continua.
Si es NO, pasa a A6 y Fin del procedimiento.
As | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Odontélogo
A7 | Evalia examen médico. (15 minutos)
Meédi =
Resultado apto? RO R
Si es SI, pasa a A9 y continta.
Si es NO, pasa a A8 y Fin del procedimiento.
A8 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Médico Cirujano
A9 | Toma fotografia. (3 minutos) Técnico
» K Administrativo |

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Revisa ficha y verifica llenado. (2 minutos)
K10 Técnico
Es conforme? Administrativo |
Si es Sl, pasa a A12 y continua.
Si es NO, pasa a A11 y retorna.
A11 | Devuelve al usuario para su correccion, luego se Técnico
entrega nuevamente para su revision. (2 minutos) Administrativo |
A12 | Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos) Secretaria
SGSBS
Verifica si manipulara alimentos. (1 minuto)
Secretaria
Manipulara alimento? SGSBS
A13 Si es S|, pasa a A14 y continta.
Sies NO, pasa a A16 y continta.
A14 | Elabora y dicta charla sobre "Buenas practicas de Bidlogo
manipulacion de alimentos”. (45 minutos)
A15 | Informa a la secretaria que puede elaborar carné de Bidlogo
salud del solicitante. (5 minutos)
A16 | Elabora carné de salud del solicitante. (10 minutos) Secretaria
SGSBS
A17 | Visa el carné de salud. (3 minutos) Subgerente
SGSBS
Emica carné de salud y entrega al solicitante. Técnico

A18

(3 minutos)

Administrativo |

Registra en el libro de control de carné de salud.
(1 minuto)

Técnico
Administrativo |

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia

de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

9




MIRAFLORES 2012

SALUD Y BIENESTAR
SOCIAL

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SHOGERCHEIAOE

4.1.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision del carné de salud.

4.1.5. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 51 minutos.

4.1.6. Usuarios
Técnico Administrativo |, Gerencia de Administracion y Finanzas-Cajero,
Tecnblogo Médico, Odontélogo, Médico Cirujano, Biélogo, Subgerente SGSBS,
Secretaria SGSBS.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.2, Denominacion del Procedimiento

- Empadronamiento de canino.

4.2.1. Cddigo del procedimiento: 0.7.8.1.02

4.2.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es cumplir, con la Ley que regula el régimen

juridico y la Ordenanza de proteccion de los canes del distrito, buscando

reducir el riesgo de contagio de alguna enfermedad zoonotica.

Base Legal

Constitucion Politica de 1993.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27596, Ley que Regula el Régimen Juridico de Canes.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Ordenanza N° 359-MM, Proteccién y no abandono de animales en el
distrito de Miraflores.

Ordenanza N° 376-MM, Aprueba el régimen de aplicacion de sanciones
administrativas de la Municipalidad de Miraflores

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.2.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Informa sobre el procedimiento de Médico Veterinario/Técnico
empadronamiento del canino.
(5 minutos)
A2 || lena ficha de registro y entrega copia al Medico Veterinario/Técnico
solicitante. (5 minutos)
Recibe requisitos. (2 minutos)
A3 Médico Veterinario/Técnico
Es conforme?
Si es SI, pasa a Ad4
Si es NO, retorna A1
Médico Veterinario/Técnico
A4 | Toma foto del Can. (5 minutos)
A5 | Busca registro en base datos
' Médico Veterinario/Técnico
(1 hora)
Elabora carné en el sistema. Meédico Veterinario/Técnico
AB :
(10 minutos)
A7 | Imprime carné. (2 minutos) Tecnico
A8 | Emica carné. (2 minutos) Técnico
A9 Lleva carné a domicilio y entrega. Tétrios
(1 hora)
A10 Llena el cuaderno de registro. .
! Tecnico
(5 minutos)

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.2.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision del carné de identificacion del

perro CIP, el cual se brinda de manera gratuita con una vigencia de 2 afos.

4.2.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 36 minutos.

4.2.6. Usuarios
Médico Veterinario, Técnico.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.3.

4.3.1.

4.3.2.

Denominacion del Procedimiento

Autorizacion de tenencia de can potencialmente peligroso.

Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.03

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es garantizar que los propietarios de canes

considerados potencialmente peligrosos, lleven un adecuado control sanitario

de estos y logren controlarlos a fin de que no generen darfos a las personas,

animales o al ambiente.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru de 1993.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27596, Ley que Regula el Régimen Juridico de Canes.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.
Ordenanza N° 359-MM, Proteccion y no abandono de animales en el distrito

de Miraflores.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.3.3. Descripcion
4.3.3.1. Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Informa sobre el procedimiento de Médico Veterinario
empadronamiento del canino. (5§ minutos)
A2 | Llena ficha de registro y entrega copia al Médico Veterinario
solicitante.
(5 minutos)
Recibe requisitos. (2 minutos) ) o
A3 Medico Veterinario
Es conforme?
Sies S|, pasa a A4
Si es NO, retorna a A1
Realiza y evallia examen pericial del can.
(30 minutos) ) o
Méedico Veterinario
Ad
Aprobado?
Si es Sl, pasa a A5
Si es NO, Fin del procedimiento.
Evallia al propietario del can, mediante examen
psicolégico. (1 hora) Peioslogo
AS Aprobado?
Si es Sl, pasa a A6
Si es NO, Fin del procedimiento.
g | Eiabora autorizacion del can potencialmente Médico Veterinario
peligroso. (5 minutos)
A7 |Llevay entrega autorizacion a domicilio. Técnico
- (1 hora)
; ) Ag | Llena cuademo de registro. (5 minutos) Técnico

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision de la autorizacion de tenencia
de can potencialmente. Dicho tramite se realiza por unica vez durante toda la

vida del animal.

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de:; 2 horas, 52 minutos.

Usuarios
Médico Veterinario, Técnico, Psicélogo.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.4. Denominacién del Procedimiento
- Certificado médico de salud.

4.4.1. Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.04

4.4.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es certificar que el usuario se encuentra bien
de salud fisica, por ser un medio de prevencién de enfermedades y de
deteccion precoz de enfermedades.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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17



Mariones 2012
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | x 00 piencsman
SOCIAL
4.4.3. Descripcion
4.4.3.1. Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico

A1 Informa cémo obtener certificado de salud. Administrativo |

(2 minutos)

Gerencia de
Administracion y

A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) )
Finanzas-Caja

A3 | Solicita DNI o CE o pasaporte, luego toma muestra
de sangre y/o recibe muestra de heces. (2 minutos)
Resultado apto? Tecnélogo Médico
Si es Sl, pasa A5, luego continuo.

Si es NO, pasa A4 y Fin del procedimiento.

A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecnologo Médico

A5 | Evalua examen odontolégico. (10 minutos) QOdontoélogo
Resultado apto?
SDE Si es SI, pasa A7, luego continuo.
St Z>N Si es NO, pasa A6 y Fin del procedimiento

3 opespRaE G

> (ONTRERASROS A , . d .

2 Carente :.) A6 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Odontdlogo
Evalia examen médico. (15 minutos)

Médico Cirujano

Resultado apto?
Si es Sl, pasa A9, luego continuo.
Si es NO, pasa A8 y Fin del procedimiento

Registra en el libro de cargo. (1 minuto)

Médico Cirujano

L A9

Toma fotografia. (3 minutos)

Técnico
Administrativo |

Revisa ficha y verifica llenado. (2 minutos)

Técnico
Administrativo |

' Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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Es conforme?
Si es Sl, pasa a A12 y continua.
Si es NO, pasa a A11 y continta.
A11 | Devuelve al usuario para su correccion, luego se Técnico
entrega nuevamente para su revision. (2 minutos) Administrativo |
A12 | Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos) Secretaria SGSBS
A13 | Elabora certificado medico de salud. (10 minutos) Secretaria SGSBS
A14 | Visa certificado médico de salud. (3 minutos) Subgerente
SGSBS
A15 | Entrega certificado médico de salud al solicitante. Tecnico
(2 minutos) Administrativo |
Tecnico
A16 | Registra en el libro de control de certificado medico Administrativo |
de salud. (1 minuto)

. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision del certificado médico de
salud.

. Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 59 minutos.

Usuarios

Técnico Administrativo |, Gerencia de Administracién y Finanzas-cajero,
Tecndlogo Meédico, Odontélogo, Secretaria SGSBS,
Subgerente SGSBS.

Médico Cirujano,

&/ Ve

' Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.5. Denominacién del Procedimiento
- Certificado médico prenupcial.

4.5.1. Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.05

4.5.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar la condicion de salud de los

contrayentes al matrimonio civil en la municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Cadigo civil, libro Ill, Titulo |, capitulo segundo: de los impedimentos.
- Ley N° 26842, Ley General de Salud

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
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4.5.3. Descripcion
4.5.3.1. Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
A1 | Informa como obtener certificado medico prenupcial. Administrativo |
(2 minutos)
Gerencia de
A2 | Cobra por derecho y entrega ficha. (2 minutos) Administracién y
Finanzas-Caja
A3 Solicita DNI o CE o pasaporte, luego toma muestra de Tecnélogo Médico
sangre. (2 minutos)
Resultado apto?
Si es SI, pasa A5
Sies NO, pasa A4
A4 | Registra en el libro de cargo. (1 minuto) Tecndlogo Médico
A5 | Evalua examen médico. (15 minutos) Médico Cirujano

Resultado apto?
Si es S|, pasa A7 y continta.
Si es NO, pasa A6 y Fin del procedimiento.

Registra en el libro de cargo. (1 minuto)

Médico Cirujano

Revisa ficha y verifica llenado. (2 minutos)

Es conforme?
Si es Sl, pasa A9 y continta.
Si es NO, pasa A8 y continua.

Técnico
Administrativo |

Devuelve al usuario para su correccion, luego entrega
nuevamente para su revision. (2 minutos)

Técnico
Administrativo |

Recibe ficha y registra en el sistema. (2 minutos)

Secretaria SGSBS

A10 | Elabora certificado médico prenupcial. (10 minutos) Secretaria SGSBS
Subgerente
Visa certificado médico Prenupcial. (3 minutos) SGSBS

SUBGERENCIA DE
SALUD Y BIENESTAR
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A12 | Entrega certificado médico prenupcial al solicitante. Técnico
(1 minuto) Administrativo |
Técnico
A13 | Registra en el libro de control de certificado médico Administrativo |
prenupcial. (1 minuto)

4.5.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emisién del certificado médico de
salud prenupcial.

4.5.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 44 minutos.

4.5.6. Usuarios
Gerencia de Administracion y Finanzas-Cajero, Técnico Administrativo |,
Tecnologo Médico, Médico Cirujano, Secretaria SGSBS, Subgerente SGSBS.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.6. Denominacion del Procedimiento

- Atencion vecinal en temas de prevencion de zoonosis.

4.6.1. Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.06

4.6.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es realizar la atencion a las solicitudes
vecinales presentadas por los vecinos, referentes a temas relacionadas a los
animales del distrito.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 26842, Ley General de Salud.

- Ley N° 27265, Ley de Proteccion a los Animales Domésticos y a los
animales Silvestres Mantenidos en Cautiverio.

- Ley N° 27314, Ley General de Residuos Soélidos.

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

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Ordenanza N° 359-MM, Proteccion y no abandono de animales en el distrito

de Miraflores.

Ordenanza N° 376-MM, Ordenanza que aprueba el régimen de aplicacién

de sanciones administrativas de la Municipalidad de Miraflores.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.6.3. Descripcion
4.6.3.1. Detalle del proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Médico
A1 | Recibe queja (Ilamada, documento, email, facebook, | Veterinario/Técnico
etc). (20 minutos)
Médico
A2 | Coordina con unidad operativa de Fiscalizacion y Veterinario/Técnico
Control (llamada, email, etc). (30 minutos)
A3 Medico
Atiende queja. (30 minutos) Veterinario/Técnico
Ad Medico
Elabora e imprime informe.(2 horas) Veterinario/Técnico
A5 | Registra en el libro de Control de salud y Médico
entrega informe. (10 minutos) Veterinario/Técnico

4.6.4. Resultados

El resultado de este procedimiento es la emision de un Informe mediante el
cual se informa las observaciones de la inspeccién realizada, asi como el
detalle de las notificaciones aplicas por el area operativa de Fiscalizacion y
Control.

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 30 minutos.

/ N\B Usuarios

Médico Veterinario, Técnico.
Ko )
‘\— c.r'm !

2, B
\ 3 vV &

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
24




2012

SUBGERENCIA DE
SALUD Y BIENESTAR
SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.7. Denominacién del Procedimiento

- Inspecciones higiénico sanitarias.

4.7.1. Cédigo del procedimiento: 0.7.8.1.07

4.7.2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es realizar inspecciones higiénicas sanitarias

a los locales comerciales del distrito de Miraflores, para prevenir enfermedades

transmitidas por alimentos y otras enfermedades transmisibles.

Base Legal

Decreto Legislativo N° 1062, Ley de inocuidad de los alimentos.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Ordenanza N° 550-MM, Supervision y control de alimentos y bebidas de
consumo humano.

Decreto Supremo 007-98-SA vigilancia y control sanitario sobre alimentos
y bebidas.

Resolucién Ministerial N° 222-2009/MINSA, “Norma Sanitaria para el
procedimiento de atencién de alertas Sanitaria de Alimentos y Bebidas de
Consumo Humano”.

Resolucién Ministerial N° 363-2005/MINSA, “Norma Sanitaria para el
funcionamiento de restaurantes y servicios afines”.

Resolucidon Ministerial N° 591-2008/MINSA, “Norma Sanitaria que
establece los criterios Microbiolégicos de Calidad Sanitaria e Inocuidad
para Alimentos y Bebidas de Consumo Humano”.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.7.3. Descripcion
4.7.31. Detalle del proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recibe expediente y/o queja. (5 minutos) Secretaria SGSBS
A2 Recibe expediente y/o queja, coordina con Inspectoria Sanitaria
la SGFC. (15 minutos)
Realiza la inspeccién sanitaria en el local a
A3 inspeccionar. (40 minutos) Bidlogo
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A4 y continua.
Si es NO, pasa a A4 y continua.
Ad Elabora e imprime informe. (1 hora) Inspectoria Sanitaria
Entrega informe a |a secretaria para que
A5 derive al subgerente. (10 minutos) Inspectoria Sanitaria
Recibe para derivarlo al subgerente de
A6 SGSBS. (15 minutos) Secretaria SGSBS

Fiscalizacién y Control.

'4.7.5. Tiempos estimados

El resultado de este procedimiento es la emision de un informe técnico
mediante el cual se reporta las observaciones de la inspeccién realizada, asi

‘I-\ ~ 5 i 2 i
. como el detalle de las notificaciones aplicadas por el area operativa de

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 25 minutos.

4.7.6. Usuarios
Secretaria SGSBS, Inspectoria Sanitaria, Bidlogo.

26
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

GDH, Gerencia de Desarrollo Humano.
SGSBS, Subgerencia de Salud y Bienestar Social.
SGFC, Subgerente de Fiscalizacion y Control.

V. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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I INTRODUCCION

La Subgerencia de Deporte y Recreacién es el organo de linea, encargado de
desarrollar actividades fisicas deportivas y de recreacion para el desarrollo humano

en la localidad.

Para llevar a cabo la referida accion en la municipalidad, utiliza varios procedimientos
internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin embargo, para
efectos del presente trabajo, se ha detallado solo los procedimientos mas importantes
y frecuentes que ejecuta la Subgerencia de Deporte y Recreacion en el marco de los

procedimientos en las diversas disciplinas deportivas.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N°® 059-77-INAP/DNR vy los
lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM, denominada “Elaboracion,
Aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de
enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Subgerencia de Deporte y Recreacion,
los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige

contar con dicho instrumento de gestion.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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lll. DATOS GENERALES
3.1. Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa, los principales procedimientos de la
Subgerencia de Deporte y Recreacion, respecto a las funciones que le atribuye
e| Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en los diversos
procedimientos administrativos, en cuanto a la promocion de las diversas
disciplinas deportivas que ofrece la Subgerencia de Deporte y Recreacion.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Deporte y Recreacion.

3.2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de

Deporte y Recreacion.
3.3. Organo que elabora y fecha
. Subgerencia de Deporte y Recreacién. Abril 2013
3.4. Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

erencia de Planificacion y Presupuesto - Sub Gerencia de Racionalizacion y

. stadistica.

Aprueba
Alcaldia

Je [,ueg,mua“aQL
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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IV. DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

4.1. Denominacion del Procedimiento

- Empadronamiento de vecinos miraflorinos para el uso de las instalaciones
deportivas.

4.1.1. Codigo del procedimiento 0.7.8.2.01

4.1.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones que se
desarrollan para empadronar a los residentes del distrito miraflorino, con la
finalidad de entregarles los carnés que se les identifica como tal, a fin de ser

beneficiados con tarifas preferenciales por el alquiler de los espacios
deportivos.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1.3.Descripcion
4.1.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
l Atiende e informa al vecino representante (de varias Tgc?nlco‘
Al . . Administrativo
personas), el empadronamiento. (5 minutos) SGDR
| Recibe y revisa la documentacion grupal, verificando los o,
datos en el sistema. (1 hora) Técnico
A’ Administrativo
Es conforme? SGDR
Si es Sl, pasaa A3
‘ Si es NO, retorna A1
| Imprime carne, pega foto y deriva al subgerente Teenics
A3 | ' peg y 9 ’ Administrativo
( 1 hora, 30 minutos) SGDR
; : Subgerente
A4 | Firma y sella carné. SGDR
( 20 minutos)
3 Emica carné Tanion
A5 |- ) Administrativo
' (1 hora) SGDR
) ) 7E'1lre a carne y registra en cuaderno de cargo senico
Ag | oo yires e Administrativo
(30 minutos) SGDR
- ‘ ) . . B Técnico
Comunica al vecino, via correo electronico y/o teléfono . .
¥ | para entrega de los carnés. (30 minutos) e R T
\ ' SGDR

4.1.4. Resultados
El resullado de este procedimiento es la entrega de los carnés a los vecinos
del diclrito a fin de ser beneficiados en el alquiler de los campos deportivos a

e Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1.5. Tiempos estimados

E' llempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 55 minutos.

4.1.6. Usuarios
Téenico Administrativo SGDR, Subgerente SGDR.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.2. Denominacion del Procedimiento

- Alquiler de instalaciones deportivas a residentes miraflorinos.

4.2.1. Codigo del procedimiento 0.7.8.2.02

4.2.2. Objetivo
E' objetivo de este procedimiento es determinar las acciones a seguir, para
alnuilar los espacios deportivos a los vecinos del distrito, emitiéndoles de tal

forma la orden de pago para ser cancelado a precios preferenciales.

Base Legal

- Constitucion Paolitica de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.2.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
N° _ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa y solicita carné del vecino para atencion de alquiler de Técnico
A1 | in alaciones deportivas. (10 minutos) Administrativo
SGDR
Constata carné y verifica disponibilidad de campo deportivo.
(5 minutos )
Técnico
A2 Administrati
E+ ste disponibilidad? g
Sies Sl pasa a A3
Si es NO. Fin del procedimiento.
Eite v entrega al vecino |a orden de pago con su respectivo Técnico
A3 | coigo. (5 minutos) Administrativo
SGDR
| Cobra de acuerdo a la orden de pago y automaticamente se Gerencia de
A4 | reqistaenla computadora. (20 minutos) Administracion y
‘ Finanzas - Cajero

| S -

2i4: “Resultados
B resultado de este procedimiento es emitir la orden de pago, para la
¢ oclacion del alquiler de los espacios a precios preferenciales.

¥firaflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
¢ Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3. [ nominacion del Procedimiento

- Mlguiler de instalaciones deportivas a residentes de otros distritos.

4.3.1. Codigo del procedimiento 0.7.8.2.03

4.3.2. Obhjetivo
£ obietivo de este procedimiento es determinar las acciones necesarias a
¢ uir. para alquilar los espacios deportivos a ciudadanos de otros distritos,
e niliendoles de tal forma la orden de pago, para su cancelacion a precio

narmal,

Base Legal
- Conslitucion Politica del Pera de 1993.
Loy N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
y N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Urdenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

b Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.3. Descripcion
4.2.3.1. Detalle del procedimiento
N [ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnico
A1 | Informa y solicita D.N.I. del usuario para atencion de alquiler de Administrativo
| ir+talaciones deportivas. (10 minutos) SGDR
Técnico
Constata D.N.I. y verifica disponibilidad de campo deportivo. Administrativo
(10 minutos) SGDR
A2
i-xiste disponibilidad?
. . Sl, pasa a A3.
£ 2 NO. Fin del procedimiento.
Teécnico
A3 | [mite y entrega al usuario la orden de pago con su respectivo Administrativo
codigo. (5 minutos) SGDR
| ¢ radeacuerdo a la orden de pago y automaticamente se Gerencia de
A4 | r :'raenla computadora. (20 minutos) Administracion y
Finanzas - Cajero

4.3.4, Rosultados
I osultado de este procedimiento es la entrega de la Orden de pago para que
¢ eclen sus derechos por el alquiler de los campos deportivos a precio

narmal.

T omipos estimados

[ mpo estimado para este procedimiento es de: 45 minutos

narios

=0 Administrativo SGDR, Gerencia de Administracion y Finanzas-Caja.

aicipalidadde Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Lstadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.4. Denominacion del Procedimiento
Autorizacion de alquiler de instalaciones deportivas para eventos no

leportivos.

4.4.1. Codigo del procedimiento 0.7.8.2.04

4.4.2. Obhjetivo
' objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
nocesarias a seguir para que mediante un informe se autorice el alquiler de

instalaciones deportivas, para eventos no deportivos.

i ase Legal
Constitucion Politica del Peru de 1993.
ay N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
_ey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

‘eglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

g
G.D.H,

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf, 6177272
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4.4.3. Descripcion
4.4.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Bembe,.aprueba y re-:mlte a GDH solicitud de alqunler de Pantits e SusItos
instalaciones deportivas para eventos no deportivos.
(30 minutos).
A2 Gerencia de Desarrollo
Recibe solicitud de alquiler y remite a SGDR. (30 minutos). Humano
A Recibe y registra. (5 minutos). o SGER
Recibe solicitud de alquiler y verifica la disponibilidad de los
o espacios deportivos. ( 30 minutos) Técnico Administrativo
Existe disponibilidad? e
Si es SI, pasa a A5
Sies NO, pasa a A5
Elabora un informe de respuesta. (1 hora) Técnico Administrativo
A5
SGDR
A6 Recibe y remite informe al subgerente. (5 minutos) Secretaria SGDR
Recibe y revisa el informe de respuesta para su aprobacion.
(20 minutos)

Es conforme?
Si es Sl, pasa a A3

) Si es NO, retorna A1

Subgerente SGDR

Aprueba y remite a GDH para V°B®. (30 minutos)

Subgerente SGDH

Recibe informe de alquiler, da V°B® y remite a SGDR.
(30 minutos)

Gerencia de Desarrollo
Humano

Recibe informe de alquiler. (20 minutos)

Técnico Administrativo
SGDH

156
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Arrobado?

|
N ; Sl, pasa a A11
; NO. Fin del procedimiento.

Técnico Administrativo

A11 | I ‘e orden de pago. (10 minutos) SGDR

4.4.4. ultados
sultado de esle procedimiento es que a través de un informe autorice o
cecautorice, el alquiler de las instalaciones deportivas para actividades no

rtivas.

4.4.5. Tirmpos estimados

i empo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 30 minutos.

4.4.6. | carios

ite de eventos, Gerencia de Desarrollo Humano, Subgerente SGDR,
claria SGDR, Técnico Administrativo SGDR.

ticipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.5. Donominacion del Procedimiento

- | “oneracion de pago por el uso de las instalaciones deportivas.
4.5.1. C-digo del procedimiento 0.7.8.2.05

4.5.2. (ietivo
bjetivo de esle procedimiento es determinar las acciones a seguir para

~nerar el pago por el uso de las instalaciones deportivas, a través de un

¢ »cumento oficial de autorizacion suscrito por la GDH.

[

1se Legal
Constitucion Politica del Peru de 1993.
ey N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N? 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

‘eglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

nieipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.5.3. Descripcion
4.5.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Af Recibe carta externa enviado por tramite documentario, donde Gerencia de
solicitan exoneracion de pago por el uso de instalaciones Desarrolle Humano
deportivas. (5 minutos).
Con proveido deriva a la SGDR para informe y procesos e
A2 i ; Desarrollo Humano
respectivos. (20 minutos).
A3 | Recibe y registra la carta de solicitud de exoneracion de pago. Secretaria SGDR
(5 minutos).
A4 | Verifica la carta, y con proveido envia al Técnico Administrativo Subgerente SGDR
para la atencion respectiva. (10 minutos).
Recibe carta para su atencién y verifica en base de datos, la
d;zpo?iblilda)d de los espacios deportivos solicitados. Técnico
A5 (S0 TS Administrativo
; : SGDR
Esta disponible?
Si es SI, pasa AB
Sies NO, pasa A6
Proyecta informe respuesta de la disponibilidad del espacio Técnico
A6 | deportivo solicitado, teniendo en consideracion el articulo 7 Administrativo
"EXONERACIONES" del reglamento de uso de la SGDR
infraestructura publica. (30 minutos )

Recibe el informe respuesta para el V°B® del subgerente de
deporte y recreacion. (5 minutos)

Secretaria SGDR

Verifica y corrige de ser necesario el informe respuesta, luego
firma y sella para derivarlo a la GDH para su aprobacion.
(20 minutos).

Subgerente SGDR

Aprueba la solicitud del informe respuesta y envia a la SGDR.
(30 minutos).

Gerencia de
Desarrollo Humano

Recibe el informe respuesta y deriva al Técnico Administrativo
para sus procesos. (5 minutos).

Secretaria GDH

A11

Recibe informe respuesta de solicitud de exoneracion de pago
por el uso de instalaciones deportivas. (10 minutos)

Técnico
Administrativo

<y hO B Ay

o

S JUAN
= TANCANU
=

&, V&
Q.

%'dae Dew\e’\

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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— | - SGDR
Nprobado?

s 51, Fin del procedimiento
t= NO, Fin del procedimiento

4.5.4. “rsultados

ccultado de este procedimiento es la emision del informe autorizando la

«reracion del pago por el uso de las instalaciones deportivas.

4.5.5. Tiempos estimados

t emno estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 50 minutos.

4.5.6. !'suarios

rencia de Desarrollo Humano, Secretaria SGDH, Subgerente SGDR,
nico Administrativo SGDR.

" lunicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.6. Denominacion del Procedimiento

- Uso del alojamiento en las instalaciones deportivas.

4.6.1. Codigo del procedimiento 0.7.8.2.06

4.6.2. Cljetivo
[ objetivo de este procedimiento es determinar cudles son las acciones
rocesarias a seguir para la emision del informe, autorizando el uso del

o ojamiento en las instalaciones deportivas del estadio Manuel Bonilla.

f1se Legal
- Constitucion Politica del Peri de 1993.
Ley T 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Crdenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Feglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

‘ % ;

micipalidad deWtirallores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Istadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.6.3. Descripcion

4.6.3.1. Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Gerencia de
Recibe carta externa de solicitud enviado por tramite documentario. Desarrollo
(10 minutos). Humano

A2 Con proveido deriva a la SGDR para informe y procesos G;renma“cie
respectivos :S:n”o 9
{ 20 minutos) Ll

A3 | Recibe y registra la carta de solicitud de uso del alojamiento en las Secretaria SGDR
instalaciones deportivas. (5 minutos)

Ad
Verifica la carta de solicitud y con proveido envia al Técnico Subgerente SGDR
Administrativo para la atencién respectiva. (5 minutos).
Recibe carta de solicitud para su atencion y verifica en base de
datos, la disponibilidad del alojamiento. (30 minutos)

‘A5

Esta disponible?
Si es Sl, pasa A6

Técnico
Administrativo

Si es NO, pasa AB SGDR
Proyecta informe respuesta teniendo en consideracion el articulo 10 T.éc?nico.
"USO DEL ALOJAMIENTO" del reglamento de uso de la Administrativo
infraestructura publica. ( 1 hora) SGDR
Secretaria SGDR

Recibe el informe respuesta para el V°B® del subgerente de deporte
y recreacion. (10 minutos).

Verifica, corrige de ser necesario el informe respuesta, luego firma y
sella para derivario a la GDH para su aprobacion. (1 hora)

Subgerente SGDH

Recibe y aprueba informe respuesta y envia a la SGDR para
continuar su tramite.

Gerencia de
Desarrollo

21
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(1 hora). Humano

A10 | Recibe informe respuesta para derivarlo al Técnico Administrativo. | gecretaria SGDR
(5 minutos)
Recibe informe respuesta. (20 minutos)
Técnico
?
Ay | ApronRda Administrativo
Si es S, Fin del procedimiento SGDR
Si es NO, Fin del procedimiento
4.6.4. Resultados
El resultado de este procedimiento es la emision del informe de autorizacién o
desautorizacion del alojamiento en las instalaciones deportivas.
4.6.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 45 minutos.
4.6.6. Usuarios

Gerencia de Desarrollo Humano, Secretaria SGDH, Subgerente SGDR,

Técnico Administrativo SGDR.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia

de Racionalizacion y Estadistica — Ca, Tarata N® 160 piso 14 —
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4.7. Denominacién del Procedimiento

- Inscripcién en la escuela deportiva y recreativa

4.7.1. Cédigo del procedimiento 0.7.8.2.07

4.7.2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es determinar cuales son las acciones
necesarias a seguir, para inscribir en las escuelas deportivas a los nifios y

adolescentes de 5 a 16 afios de edad, a través de una ficha de inscripcion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert de 1993.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, Aprueba la nueva estructura orgéanica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.7.3. Descripcion
4.7.3.1. Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1l ; o T : s
Gestiona mvntagén al publl-co en general, g w,scnbnrse er? la Secretaria SGDR
escuela deportiva y recreativa de verano e invierno. (10 minutos)
Técnico
A2 | atiende personalmente y por teléfono, a ciudadanos que solicitan Administrativo
informe para su inscripcion. (10 minutos) SGDR
Recibe documentos, llena ficha y revisa. (30 minutos) Técnico
A3 Administrativo
Es conforme? SGDR
Si es Sl, pasa A4
Sies NO, retorna A2
; : . Técnico
A4 | Entrega boucher para su cancelacién en caja. ( 5 minutos) o
Administrativo
SGDR
Gerencia de
AS | Recibe pago por derecho de inscripcion y entrega comprobante de Ad-mlmstragoll'n y
pago. (20 minutos) rinanzas-Las
Teécnico
AB | Recibe comprobante de pago e ingresa al sistema los datos de la Administrativo
persona inscrita en la escuela deportiva. (20 minutos) SGDR
; Técnico
A7 | Imprime carné, pega foto y deriva al subgerente de SGDR para su Administrativo
o VeB®. (30 minutos) SGDR
Firma y sella el carné, luego deriva al Técnico Administrativo para Subgerente SGDR
su emicado respectivo. (15 minutos)
Técnico
Emica carné y comunica al vecino, via correo electrénico y/o Administrativo
teléfono la entrega del carne. (30 minutos) SGDR

% v g
""&ﬁu\' 3
ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia

de Racionalizacion y Estadistica — Ca, Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.7.4. Resultados
El resultado de este procedimiento, permite reunir a la nifiez para su
participacién en las distintas disciplinas deportivas para una vida saludable,

concluyéndose con la entrega del carnés de inscripcion.

4.7.5. Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 50 minutos.

4.7.6. Usuarios
Secretaria SGDR, Técnico Administrativo SGDR, Subgerente SGDR, Gerencia
de Administracion y Finanzas-Caja.

At
o
% ot
4 de DeO

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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V. ATPREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

RUI Reglamento de Uso de las Instalaciones Deportivas.
SGDR, Subgerencia de Deporte y Recreacion.

M, Gerencia de Desarrollo Humano.

VI. DIAGRAMAS

Mumicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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