/'/ / " MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE La PUNTA
o GERENCIA MUNICIPAL
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 04-2023-MDLP/GM

La Punta, 26 de enero de 2023

VISTOS:

Los Memorandos N° 006-2023-MDLP/GDH y N° 397 y 064-2022-MDLP/GDH de la Gerencia
)\ de Desarrollo Humano, el. Informe N° 006-2023-MDLP/OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, los Informes N° 011-2023/MDLP/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 194°.de la Constitucién Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacién — Ley N° 27680, y posteriormente
modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales son érganos de
Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo Il del Titulo Preliminar de la dey
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, que agrega que dicha autonomia radica en ejercer actos
de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico, por lo que
estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad a la Constitucién
Politica del Pert, reguian las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas
técnicas referidas a los sistemas administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia
y cumplimiento obligatorios;

Que, el articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacién de la Gestioén del Estado — Ley N° 27658
establece que el proceso de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental
la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor-
atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos publicos; :

Que, de conformidad con el numeral 4.1 del articulo 4° (Proceso de modernizacion de la
. gestion publica) del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica,
..aprobado por Decreto Supremo N°.123-2018-PCM, la modernizacién de la gestién publica consiste

- en la seleccion y utilizacién de todos. aquellos medios orientados a la creacién de valor publico en una
determinada actividad o servicio a cargo de las entidades puiblicas. Se crea valor publico cuando las
~ intervenciones publicas, que adoptan la forma de bienes, servicios o regulaciones, satisfacen las
* necesidades y expectativas de las personas, generando beneficios a la sociedad; y se optimiza la
gestion interna a través de un uso més eficiente y productivo de los recursos publicos, para, directa o
indirectamente, satisfacer las necesidades y expectativas de las personas, generando beneficios a la

sociedad;

Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Pablica, principal instrumento orientador de la modernizacién de la
gestién publica en el Peru, que establecers la visi6n, los principios y lineamientos para una actuacion
coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, el 63° del Texto Unico Ordehado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la entidad, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL y actualizado por la Ordenanza 007-
2019-MDLP/AL, establece que la Gerencia de Desarrollo Humano “e/ érgano de linea encargado de
promover los servicios de salud, conducir los programas sociales y alimentarios, conducir y
coordinar las actividades administrativas y Pedagdgicas en materia de educacion, de acuerdo
a los lineamientos de politica y acuerdos del Consejo Educativo Municipal - CEM, conforme a la
normatividad vigente, asi como de realizar las actividades-re

esparcimiento y responsable de evaluar las solicitudes de $u.
Gratuita y Donaciones, emitir los informes técnicos corresporjdi
mismos. Promueve a su vez, la JParticipacion : ciudadana ¢n~e&
fiscalizacion sanitaria de la inocuidad agroalimentaria de glimentos primari .
transporte y comercializacion, las cuales estén enfocadas en| promocionay ¥pré 'nmm mas de
salud en la comunidad puntefia, a través de la Division de Saljd”: ’
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Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 078-2011-MDLP/GM de fecha 30 de
noviembre de 2011, se aprobd el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Servicios
Sociales. Asimismo, con Resolucién de Gerencia Municipal N° 021-2012-MDLP/GM de fecha 28 de
febrero del 2012, se aprobé el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Desarrollo
Humano y Comunicaciones;

Que, a través de los Memorandos N°006-2023-MDLP/GDH y N° 397 y 064-2022-MDLP/GDH,

la Gerencia de Desarrolio Humano presenta el proyecto de su Manual de Procedimientos (MAPRO),
que incluye sus cuatro dependencias: las Divisiones de Salud, Bienestar Social, Deporte y
Esparcimiento, y Educacion y Cultura, de tal forma que se corresponda con la actual Estructura
Orgénica y ROF de la Municipalidad;

- Que, a través del Informe N°006-2023-MDLP/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o T NONClUYE que “Ante los argumentos técnicos y normativos expresados en el presente anélisis, se
€Xncluye que la propuesta de MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Humano, esté adecuada a la
tructura orgénica vigente y comprende los procedimientos y/o servicios que brinda la misma con
HHas sus 4 Divisiones referidas, preciséndose técnicamente las etapas que se deben seguir en su
éjecucion, cargos intervinientes y los tiempos efectivos que son utilizados, por lo tanto este despacho
otorga la conformidad respectiva.”;

Que, con Ihforme N° 011-2023/MDLP/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica opina que procede
expedir el Proyecto de Resolucién de Gerencia Municipal, que aprueba el Manual de Procedimientos
(MAPRO) de la Gerencia de Desarrolio Humano, elaborado por dicha Gerencia y encontrada
conforme por la Oficina General de Administracién y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en su:”
D Informe N° 006-2023-MDLP/OPP, previamente dejando sin efecto las Resoluciones de Gerencia

yeresumeso P/ Municipal N° 078-2011-MDLP/GM y N° 021-2012-MDLP/GM; :
Estando a las consideraciones antes expuestas, y en uso de las facultades conferidas por el numeral
14) del articulo 18° del TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), actualizado por la
--..Ordenanza N° 007-2019-MDLP/AL; '

o,

& “A iculo 1°.- DEJAR SIN EFECTO las Resoluciones de Gerencia Municipal N°* 078-2011-MDLP/GM
L L4 N° 021-2012-MDLP/GM de fechas 30 de noviembre de 2011 y 28 de febrero de 2012
respectivamente.

Articulo 2°.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Gerencia de Desarrollo Humano, que
incluye a sus dependencias: Las Divisiones de Salud, Bienestar Social, Deporte y Esparcimiento, y
Educaci6n y Cultura, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Gerencia de Desarrollo Humano mantener actualizado su Manual de
Procedimientos, por ser de su competencia funcional.

Articulo 4°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos y Unidades Organicas competentes.

A&ic_ulo 5°.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la Informacion la publicacion de la presente
Resolucién y su anexo en el Portal Institucional (www.munilapunta.cob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

\ -1, INTRODUCCION “

e ki

La Gerencia de Desamollo Hunano es el argane de iinea encargado de promover los servicios de salud, conductr los programas
socigles y alimentarios, y conducir y coordinar las actividades adminisirativas en materia de educacién, cultura, deportes y
esparcimiento; conforme a la normatividad vigente . Estd cargo de un Gerente. quien depende funcional v jerarquicamente de fa
Gerencia Municipal.

Dentro de su esfructura organica cuenta con cuatro Divisicnes: Division de Bienestar Soclal, Salud, Educacién y Cultura y Deperte y,
Esparcimiento.

La Divisién Bienestar Social es el crgano encargado de atender et Centro Integral de Atencidn del Adulfe Mayor {CIAM) y los servicios|
sociales, tales como: DEMUNA, OMAPED, Programa del Vaso de Leche. el Comedor del Abuelo, La Lonchera Municipal. la Unidad
tocal de Focalizacién, entre ofros gue puedan crearse y/o vayan a ser fransferidos por el Gobierno Nacional. cuyan finalidad seq
brindar un servicio de indole social a los sectores mas vulnerables de la poblacion.

A traves de su Deparfamento de Salud, se ejecutan acciones de motivacion permanente en la poblacidn del distito, con el fin de
promover el desarrolio integral de la saiud y el bienestar de los sectores mas vulnerables del distrito, priorizando la atencién al nifio,
adolescente y personas con discapacidad.

El Centro Integral de Atencion at Adulte Mayor {CIAM) el cual funciona dentre de la Division de Bienestar Social ejecuta actividades
dirigidas al bienestar del Adulto Mayor, organizar campafias de salud, llevar el padrén de las inscripciones de socios, adquisicién de|
menUs econdmicos, programacion de actividades del mes y supervision de talleres programados y organizecién del valuntariado,
entre ofros.

La Division de Deparfamento de Deporte y Esparcimiento propone. organiza, dirje y conrela las actividades deportivas y de
esparcimiento en el distito.

La Divisién de Educacidn y Cultura es el organo encargade de la canduccidn y coordinacién de las actividades administrativas y
pedagogicas orientadas a cumplir con tos lineamientos de politica y acuerdos del Consejo Educativo Municipal - CEM confarme a la
normatividad vigente.

Es por esa razén, cue es imprescindible que la Gerencia de Desarollo Humano cuente con un Manual de Procedimientos (MAPRO).
el cual detalle los procesos mas importantes y frecuentes que se eJecutan tornandoe en cuenta todas las etapas y el personal que
interviene en cada una de ellas, buscande una comprensién clara y réplda de los mismaos.
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3. DATOS GENERALES «

3.1 Objetivo

Describir textual y graficamente el desarrollo de los principales procedimi dela G ia de Desarrollo Humano.
3.2. Alcance

El presente Manual de P fimi es de plimiento obl) io para todo el personal asignado a fa Gerencia de

Desarrollo Humano, con todas sus dependencias, asi como de las demés unidades organicas de la Municipalidad Distrital de la
Punta en el campo de su competencia funcional con la GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO.

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE SUBVENCIONES EN GENERAL

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GDH- 01 -A

(EINALIDAD

Describir el procedimiento para atender las solicitudes de las personas naturales o juridicas sobre donaciones y bienes de distribucion gratuita, enfocadas a
cubrir donaciones de diferente indole de acuerdo a la necesidad de alguna persona y/o entidad.

|BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Decreto Supremo 004-2019- que aprueba el T.U.O. de la Ley N© 27444, Ley de Procedimienta Administrativo General.
~ Ordenanza N° 007-2019/MDLP/ALC, Reglamento de Organizacion y Funciones.
- de Procedimi para el Otorgami de St i y Donaciones efectuadas y/o recibidas en la
Municipalidad  Distrital de la Punta aprobado con Acuerdo de Concejo NO 002-024-2022

1 PERSONA NATURAL

a Nombres y Apellidos.

b Copia de DNI.

c Direccién de fa Persona Natural Solicitante.

d Breve descripcion, explicando las razones por la cual soficita la subvencién o donacion, que evidencien necesidades graves que requieran atencién
urgente.

e Adjuntar los doc perti que sustenten lo solicitado.

2 PERSONA JURIDICA

a Razén Social

b Copia de RUC

c Direccién de la persona juridica solicitante.

d Nombres, apellidos, DNI y vigencia de poder de! representante legal.

e En caso de personas juridicas: Deberd manifestar, mediante Declaracién Jurada, que se trata de una institucion sin fines de lucro de acuerdo con
sus estatutos, debidamente inscritas en Registros Piiblicos de la SUNARP precisando el nimero de Partida Blectrénica. Posteriormente. La
|documentacidn estara sujeta a ser verificada por la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones.

f Debe acreditar estar inscrita como Entidad Receptora de Donaciones expedida por la SUNAT, Dicha inscripcién tiene una validez de tres (03) afos.

g La entidad solicitante debe demostrar que en los Gltimos dos (02) afios previos a su pedido, informacién de actividades realizadas y relacionadas

con el desarrollo en beneficio del distrito de La Punta.
h Adj los doc perti que la solicitud.

i Firma del solicitante.
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Descripcion de las etapas -

Paso N° v ?Iargo qe! personal «
1 | La GOH procederd 3 realizar Ta revisign previa de la_documentacidn
presentada, a través de sus dependencias conforme a lo estipulado en el
numeral 4.3 del articulo 4° del presente reglamento. En caso no sea GERENCIA DE 15 MINUTOS
procedente, se devolvera la solicitud al interesado. En caso sea procedente| DESARROLLO HUMANO
su atencién, derivard fa evaluacion correspondiente, a través de un
rm}gjmg sprial o auien haoa sus YECES.
2 El trabajador(a) social elaborard e} informe precisando y acreditando
documentariamente la situacién econdmica y social del solicitante, el
motivo por el cual requiere ayuda, el detalle de los conceptos que
conforman la misma y las recomendaciones y sugerencias del €350.|trapAJADOR (A) SOCIAL 2 piAS
Dichas acciones las deberd realizar en coordinacién con todas las
Divisiones que forman parte de la Gerencia de Desarrolio Humano
conforme se precisa en €l inciso anterior.
3 |La cuantia de la subvencién sera recomendada por el Trabajador(a)
Social, previa verificacion de los costos para evaluar la factibilidad de
brindar apoyo econémico o material con fines exclusivamente sociales. TRABAJADOR (A) SOCIAL 15 MIN
El monto estimadoe deberd ser calculado dentro de los limites que
establece el inciso f) del Articulo 7° det presente reglamento.
4 |En el caso que se recomiende bienes y/o servicios, el valor de estos| jerg pie L4 UNIDAD DE
serd establecido por la Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales, a| LOGISTICA Y BIENES 1DiA
solicitud de la GDH. PATRIMONIALES
5 |Toda la documentacion antes sefialada, deberd ser anexada a 18|  pIReCTOR DELA
solicitud y remitida a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para OFICINA DE 1pia
realizar la consulta de disponibilidad presupuestal. PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
6 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto verifica que l0S montoS|  DIRECTOR DE LA
asignados presupuestalmente no excedan los topes establecidos en el OFICINA DE 10fA
presente Reglamento y a su vez consulta la existencia de disponibilidad| ~ PLANEAMIENTO Y
presupuestal. PRESUPUESTO
7 |n caso sea procedente, se emite la disponibilidad presupuestal, caso| ~DIRECTORDE LA
contrario se devuelve la documentacidn a la Gerencia de Desamollo Pm?vfég:;éwlfov 1A
Humano. PRESUPUESTO
8 De ser procedente la existencia de disponibilidad presupuestal, la GDH
emite su informe técnico (adjunto al expediente), pronuncidndose
expresamente respecto al monto o tipo de apoyo a otorgar, segin sea GERENTE DE 30 MIN
el caso, de la atencién de la solicitud presentada, remitiéndose a la| DESARROLLO HUMANO
Oficina de Asesorfa Juridica para que emita opini6n legal.
9 La Oficina de Asesoria Juridica emite opinién legal. De encontrario
procedente elevard el expediente de Subvencién a la Gerencia| DIRECTORDELA .
Municipal. En caso no sea procedente, devuelve los actuados a la CEICTHA DE SSESORIA .
i ! JURIDICA
Gerengcia de Desarrollo Humano.
10 [La Gerencia Municipal verifica y de estimarlo procedente eleva el
expediente de Subvencidn a consideracién del Concejo Municipal, a| GERENTE MUNICIPAL 30 MIN
través fa Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones.
11 |Aprobada la subvencién por el Concejo Municipal, la Secretaria General,
Archivo y Comunicaciones remite el gxPediente al Gerer!c@ de CONCEIO MUNICIPAL 1 DA
Desarrolio  Humano para que continde con el procedimiento
correspondiente. B |
12 |12 GDH realiza el requerimiento a la Oficina General de Administracion, con|
la debida informacién y certificacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, consignando la especifica del gasto respectivo, centro de costo, GERENCIA DE 1 piA
Rubro y fuente de financiamiento correspondiente, y en coordinacién con la| DESARROLLO HUMANO
GDH continuard las etapas competentes hasta la realizacibn de pago
comrespondiente.
13 El beneficiario fimara el formato de declaracién jurada y compromiso de
rendicién de cuentas (anexo al presente reglamento) una vez realizado el
abono de la subvencién solicitada. Asimismo, tendrd un plazo de 30 dias BENEFICIARIO 15 MIN
calendario para rendir cuentas de acuerdo al formato de rendicién de
cuentas (adjunto al presente reglamento).
14 La GDH llevard el registro de subvenciones acumuladas en el ejercicio fiscal,
por cada beneficiario, debiendo acreditar en cada caso que no se ha GERENCIA DE 5 MIN
alcanzado el monto maximo de subvenciones establecido en el literal f) del| DESARROLLO HUMANO
Articulp 7° del presente Reglamento.
TOTAL . ) 9 DIAS 1 HORA Y
mm—.—x‘ -
M DEL M) 0 DIAS 1 HORA'Y.40
o i s Min




4, DA DEL. PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

NOMINACION

OTORGAMIENTO DE SUBVENCIONES PROGRAMA LUCHA CONTRA LAS DROGAS - PLCD
e

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GDH- 01-B

Describir el procedimiento para atender las solicitudes de las personas naturales o juridicas sobre donaciones y bienes de distribucién gratuita, enfocadas a
cubrir donaciones de diferente indole de acuerdo a la necesidad de alguna persona y/o entidad.

|BASE LEGAL = ==l S o O W
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
- Decreto Supremo 004-2019- que aprueba el T.U.0. de la Ley NO 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ordenanza N° 007-2019/MDLP/ALC, Reglamento de Organizacion y Funciones.
- Reglamento de Procedimiento para el Otorgamiento de Subvenciones y Donaciones efectuadas y/o recibidas en la
Municipalidad Distrital de la Punta aprobado con Acuerdo de Concejo NO 002-024-2022

1 PERSONA NATURAL

a Nombres y Apellidos.

b Copia de DNI.

c Direccidn de la Persona Natural Solicitante.

d Breve descripcion, explicando las razones por la cual solicita la subvencién o donacidn, que evidencien necesidades graves que requi atencién
urgente.

e Adjuntar los documentes pertinentes que sustenten lo solicitado.

2 PERSONA JURIDICA

a Razén Social

b |Copia de RUC.

c Direccién de la persona juridica solicitante.

d Nombres, apellidos, DNI y vigencia de poder del representante legal.

e £n caso de personas jurfdicas: Debera manifestar, mediante Declaracion Jurada, que se trata de una institucién sin fines de lucro de acuerdo con
sus estatutos, debidamente inscritas en Registros Pdblicos de la SUNARP precisando el nimero de Partida Electrénica. Posteriormente. La

doc ion estard sujeta a ser verificada por la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones.

f Debe acreditar estar Inscrita como Entidad Receptora de Donaciones expedida por la SUNAT. Dicha inscripeién tiene una validez de tres (03) afios.

g La entidad solicitante debe demostrar que en los Gltimos dos (02) afios previos a su pedido, informacién de actividades realizadas y relacionadas
con el desarrollo en beneficio del distrito de La Punta.
h Adjuntar los documentos pertinentes que sustenten la solicitud.

i Firma del solicitante.




Paso N° " Descripcion de‘las”ehrpas;f jCapgodel p:rsonal' g Tiempo -
d . R = | aue efectia i etaos | =
1 . . .
La GDH a través de la Divisién de Salud, procederd a realizar la revisidn
previa de la documentacién presentada, y en caso no sea procedente, se GERENTE DE
devolvera la solicitud al interesado. En caso sea procedente su atencion, DESARROLLO HUMANO 15 MINUTOS
derivard la evaluacion correspondiente a un trabajador(a) social o quien
haga sus veces y al psicélogo(a) encargado del PLCD.
2 El trabajador(a) social elaboraré el informe precisando y acreditando
documentariamente la situacién econémica y social del solicitante, el
motivo por el cual requiere ayuda, €l detalle de los conceptos que| TRABAJADOR(A) SOCIAL 2 Dias
conforman la misma y las recomendaciones y sugerencias del caso.
3 |El psicologo(a) realizara la entrevista y emitird su informe en e cual =
indicara si es procedente o no el internamiento del solicitante. De ser|
procedente, se continuara con el tramite correspondiente; sin embargo, PSICOLOGO(A) 15 MIN
de ser improcedente la solicitud, serd devuelta al interesado.
4 La cuantia de la subvencién seré recomendada por el Trabajador(a)
Social, previa verificacion de los costos para evaluar la factibilidad de
brindar apoyo econémico o material con fines exclusivamente sociales. A 1ofa
El monto estimado deberd ser calculado dentro de los limites que TRABAJADOR(A) SOCIAL
establece el inciso f) del Articulo 7° del presente reglamento.
5 |La Gerencia de Desarrollo Humano con el Informe de fa Divisién de
Salud deberd remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la
informacion histdrica del gasto generado por cada beneficiario del GERENTE DE 1pia
Programa de Lucha contra las Drogas, junto con la documentacion| DESARROLLO HUMANO
antes sefialada, la cual debera ser anexada a la solicitud de consulta de
disponibilidad presupuestal.
6 |La Oficina de Planeamiento y Presupuesto verifica que los montos|  pIRECTOR DE LA
asignados presupuestalmente no excedan lfos topes establecidos en el OFICINA DE 1Dia
presente Reglamento y a su vez consulta la existencia de disponibilidad| ~PLANEAMIENTOY
sresupuestal, PRESUPUESTO
7
En caso sea procedente, se emite la disponibilidad presupuestal, caso D";EF%‘:"Z%EE”‘ ]
contrario se devuelve la documentacion a la Gerencia de Desarrollo| o aveamviENTO Y 1DiA
Humano. PRESUPUESTO
8 De ser procedente la existencia de disponibilidad presupuestal, la GDH
emite su informe técnico (adjunto al expediente), pronuncidndose
expresamente respecto al monto o tipo de apoyo a otorgar, seglin sea GERENTE DE 30MIN
el caso, de fa atencion de la solicitud presentada, remitiéndose a la| DESARROLLO HUMANO
Oficina de Asesoria Juridica para que emita opinién legal.
9 La Oficina de Asesoria Juridica emite opinién legal. De encontrario
procedente elevard el expediente de Subvencién a la Gerencia| DIRECTORDELA oi
Municipal. En caso no sea procedente, devuelve los actuados a la OFKI";‘G%ED??ASORM 1DiA
Gerencia de Desarrollo Hurmano.
10 |La Gerencia Municipal verifica y de estimarlo procedente eleva el
expediente de Subvencién a consideracién del Concejo Municipal, a| GErRENTE MUNICIPAL 30 MIN
través la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones.
11 |Aprobada la subvencién por el Concejo Municipal, la Secretaria General,
Archivo y Comunicaciones remite el gxPedlente ala Gerer}me.: de| onCEID MUNICIPAL 1pia
Desarrollo Humano para que continie ocon el procedimiento
correspondiente. |
12 La GDH realiza el requetimiento a la Oficina General de Administracion,
con la debida informacidn y certificacion de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, consignando la especifica del gasto respectivo, centro GERENTE DE 1DfA
de costo, Rubro y fuente de financiamiento correspondiente, y en| DESARROLLO HUMANO
coordinacion con fa GDH continuaré las etapas competentes hasta la
realizacidn de pago correspondiente.
13
La GDH llevara el registro de subvenciones acumuladas en el ejercicio
fiscal, por cada beneficiario, debiendo acreditar en cada caso que no se GERENTE DE 15 MIN
ha alcanzado el monto méximo de subvenciones establecido en el| DESARROLLQ HUMANO
literai ) del Articulo 7° del presente Reglamento.
lTOTAL 9 DIAS 1 HORA Y
i 40 MIN
| DEL PROCEDIMI| lsptusmouvm




4. DA DEL MIE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
‘OTORGAMIENTO DE DONACIONES

CODIGO ASIGNADO Al PROCEDIMIENTO | MDLP - GDH-01-C

Describir el procedimiento para atender las solicitudes de las personas naturales o juridicas sobre denaciones y bienes de distribucién gratuita, enfocadas a
cubrir donaciones de diferente indole de acuerdo a la necesidad de alguna persona y/o entidad.

Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades
- Decreto Supremo 004-2019- que aprueba el T.U.0. de la Ley N© 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ordenanza N° 007-2019/MDLF/ALC, Reglamento de Qrganizacion y Funciones.
- Reglamento de Procedimiento para el Otorgamiento de Subvenciones y Donaciones efectuadas y/o redbidas en la
Municipalidad Distrital de la Punta aprobado con Acuerdo de Concejo N© 002-024-2022

05
PERSONA NATURAL

Nombres y Apellidos.

Copia de DNL

Direccidn de la Persona Natural Solicitante.

Breve descripcién, explicando las razones por la cual solicita la subvencién o donacion, que evidencien necesidades graves que requieran atencién
Adjuntar Ins documentos pertinentes que sustentsn o solicitado.

PERSONA JURIDICA

Fazén Social

Capra de RUC.

Direccidn de |z parsona Juridica solicitante.

|Nombres, apellidos, DNI y vigencia de poder del representante legal.

En caso de personas juridicas: Debera manifestar, mediante Declaracién Jurada, que se trata de una institucion sin fines de lucro de acuerdo con
sus estatutos, debidamente inscritas en Registros Piblicos de la SUNARP precisando el niimero de Partida Electrénica. Posteriormente. La
documentacién estara sujeta a ser verificada por Iz Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones.

f Debe acreditar estar inscrita como Entidad Receptora de Donaciones expedida por la SUNAT. Dicha inscripcién tiene una validez de tres (03) afios.

-

aln|o|la

mlaleo|locoine

q L2 entidad solicitante debe demostrar que en los itimos dos (02) afios previos a su pedido, informacién de actividades realizadas y relacionadas

can el desarrollo en beneficic del distrito de La Punta.

h Adjuntar los documentos pertinentes que sustenten la solicitud.

i Firma de! solicitante.
EL Pi oaIry 3

Paso N° ’ Descripcion de las etapas Cargon "f il pf;so!"a' Tiempo

1 |EL INTERESADO PRESENTA LA SOLICITUD POR TRAMITE DOCUMENTARIO Y| ASISTENTE DE TRAMITE 5 MINUTOS
ASISTENTE REVISA CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE DONACIONES DOCUMENTARIO

2 |LUEGO ASISTENTE RECIBE, REGISTRA, FOLEA Y ASIGNA CODIGO DE DOCUMENTO 5 MINUTOS

, ASISTENTE DE TRAMITE

Y ELEVA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO SO TAIGS

3 |GERENTE DE DESARROLLO HUMANG EJECUTA LA CONSULTA DE DISPONIBILIDAD 5 MINUTOS
PRESUPUESTAL A LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO GE“E“"EH%RNE%“RROLLO

4 |GERENTE DEDESARROLLO HUMANO EJECUTA LOS TRAMITES PARA OBTENER EL 30 MINUTOS
ACUERDO DE CONSEJO QUE APRUEBE LA DONACION O LA RESOLUCION DE|GEReNTE DE DESARROLLO
ALCALDIA QUE APRUEBE LA DONACION, ELEVANDO DOCUMENTACION A LA HUMANO
GERENCIA MUNICIPAL

5  |GERENTE MUNICIPAL, REVISA, VISA Y REMITE DOCUMENTACION A LA 15 MINUTOS
SECRETARIA GENERAL GERENTE MUNICIPAL

&  |SECRETARIO GENERAL CONVOCA A SESION DE CONSEJO O PREPARA RESOLUCION 60 MINUTOS
DE ALCALDIA SECRETARIO GENERAL

7  |SE LLEVA A CABO LA SESION DE CONSEIO Y/O FIRMA DE LA RESOLUCION DE| 1DIA
ALCALDIA, LUEGQ EL SECRETARIO CERTIFICA DOCUMENTACION SECRETARIO GENERAL

8 |SECRETARIO GENERAL DERIVA LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE| SECRETARIO GENERAL 5 MINUTOS
DESARROLLO HUMANO

9 |EL GERENTE DE DESARROLLO HUMANO TOMA CONOCIMIENTO DEL CASO Y| GERENTE 5 MINUTOS
DERIVA LA SOLICITUD A LA UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES PATRIMONIALES
PARA EL RESPECTIVO ESTUDIO DE MERCADO

10 |LA UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES PATRIMONIALES LUEGO DEL ESTUDIO DE|GESTOR ADMINISTRATIVO 20185
MERCADO ENVIA INFORME A GDH CON EL VALOR MONETARIO DE LO SOLICTTADO DE LOGISTICA




TE!
Paso N° 10 _Descripcin de las etapas e ; Cargo[ del! ap?ars;::la Tiempa
11 EL GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REVISA EL EXPEDIENTE DEL GESTOR| GERENTE DE 15 MINUTOS
ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA DESARROLLO HUMANO
12 EL GERENTE DESARROLLO HUMANO SOLICITA REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE| GERENTE DE 20 MINUTOS
LOGISTICAY BIENES PATRIMONIALES (ULBP) DESARROLLO HUMANO
13 SECRETARIA DE LA ULBP RECIBE LOS DOCUMENTOS, ELEVA AL JEFE QUIEN SECRETARTA DE 3 MIN
SOLICITA LA ORIENTACION DEL GASTO A OPP LOGISTICA
14 JEFE DE LA ULBP, AL CONTAR CON LA ORIENTACION DEL GASTO, DELEGA AL| JEFE DE LOGISTICAY 10 MIN
TECNICO A CARGO DEL MODULO ADMINISTRATIVO EN EL SIAF, EJECUTAR LA| BIENES PATRIMONIALES
SOLICITUD DE CERTIFICACION
15 TECNICO A TRAVES DEL SIAF SOLICITA LA CERTIFICACION A LA OFICINA DE TECNICO 3 MIN
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ
16 ESPECIALISTA REVISA EL INGRESO CORRECTO DE LA INFORMACION Y PROCEDE A| ESPECIALISTA EN OFP 3 MIN
APROBAR LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE EN EL SIAF
17 TECNICO DE LOGISTICA PROCEDE A LA EJECUCION DEL COMPROMISO PARA|TECNICO DE LOGISTICA, 4 HORAS
LUEGO CONTINUAR CON EL PROCESO DE DEVENGADC Y GIRADO EJECUTADO POR CONTABILIDAD Y
EL AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA CORRESPONDIENTEMENTE TESORERIA
TOTAL E A GDREE joo—r W .| spmsan
DU N DEL PR DIMIENTO. e BE E TN = 3 DIAS 434 MINUTOS




4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANG

DEL PROCEDIMI

DONACIONES RECIBIDAS

CODIGO ASIGNADO AL PROCERIMIENTO

I

MDLP - GDH-01 - D

NAI

AD

Describir el procedimiento para recepcionar las donaciones que sean brindadas a la Municipalidad

\BASE LEGAL
- Ley NO© 27972, Ley Organica de Municipalidades

| REQUISITOS
1 Docu irigi de donacibna entregar
2 Copia de DNI del donante.
3 Documento aue acradite |a arooiedad del bien a ser donada,
4 En caso de ser Persona Juridica, contar con copla de Vigencia de Poder.
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD
- Cargo del personal
o
Paso N Descripci6n de las etapas i fectia la eta Tlempo
1 EL INTERESADC EMITE EL DOCUMENTO DE ENTREGA DE DONACTONES A LA 5 MIN
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF | A PUNTA A TRAVES DE MESA DE PARTES
2 ALCALDIA REVISA, VISA Y REMITE DOCUMENTACION A LA OFICINA GENERAL DE ALCALDIA 30 MIN
ADMINISTRACION
3 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION RECEPCIONA LA DOCUMENTACION Y LA| OFICINA GENERAL DE 30 MIN
£ i ¥ ADMINISTRACION
4 UNIDAD DE LOGISTICA Y BIEMES PATRONIALES REVISA QUE TODA LA - 30 MIN
- : e UNIDAD DE LOGISTICA Y
DOCUMENTACICH ENTREGADA ESTE EN KEGLA Y LA DERIVA A GERENCIA DE| grovrc pATRIMONIALES
DESARROLLO HUMANG - .
5 SE EFECTUAN LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS-LEGALES Y ADMINISTRATIVDS| UNIDAD DE LOGISTICA Y 1DIA
PARA LA ALALEY BIENES PATRIMONIALES
6 SE ELABORA EL INFCRME CORRESPONDIENTE, EL FUAL ES POSTERIORMENTE GERENCIA DE 1CiA
DERIVADC A LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DESARROLLO HUMANG
7 DE SER CONSIDERADO PROCEDENTE, EL INFORME ES ELEVADO A LA GERENCIA| OFICINA GENERAL DE 60 MIN
MUNICIPAL ADMINISTRACION
8 GERENCIA MUNICIPAL REMITE EL EXPEDIENTE A SECRETARIA GENERAL, A FIN DE 60 MIN
SER PUESTA A CONSIDERACION DEL COI'\ISEJU MUNICIPAL PARA SOMETERSE AL| GERENTE MUNICIPAL
TRAMITE DE APROBACION DE LA DONACION
9 CO;{S!EIO MUNICIPAL EMITE EL ACUERIJDnO DE CONSEJO PARA LA ACEPTACION Y GERENTE MUNICIPAL 10
10 LA UNIDAD DE Sés‘l’lCA Y BIENES PATRIMONIALES SE ENCARGARA DE WR UNIDAD DE LOGISTICA Y 60 MIN
LAS ACCIONES QUE CONLLEVEN A LA INSCRIPCION EN LOS REGISTROS PUBLICOS | pipnes pATRIMONIALES
IOTAL _‘3DIAS,
) 275 MINUTOS
DEL DIMIENTO I3 pias 275 mInNUTOS]




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PR¢ X

iNSCRlPCION DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y VECINALES

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO GDH - 02

PROPICIAR LA PARTICIPACION VECINAL POR MEDIO DE JUNTAS VECINALES EN LO QUE COMPETE EN LA SUPERVISION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES Y DEL PLANTEAMIENTO, ORGANIZACION Y EJECUCION DE LOS PLANES DE ACCION Y OBRAS MUNICIPALES

BASE LEGAL

Ley No 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N9 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 26300, Ley de los Derechos de Participacién y Control Ciudadanos.

| REQUISITOS
1.- Solicitud dirigida al GERENTE DE DESARROLLO HUMANO, conteniendo nombre de la organizacién y/o actividad, asi como el numero del documento de
identidad del o de los representante (s) legal (es)

2.- Copia del Acta de Constitucion debidamente inscrita en los Registros Piblicos

3.- Copia autenticada del Estatuto aprobado

4.- Copia simple del documento actualizado que acredite Ja vigencia del poder det o de los representante (s) legal (es), ¥ la conformacidn del Consejo Directiva,
con una antigiiedad no mayor a treinta (30) dfas.

5. Copta autenticada del padron de afiliados

6.- Croquis de ubicacién det territorio al que pertenece




R e

Cargo del personal

Paso.N° / Descripcién de las eﬁpas’ que efectiiala | . Tiempo
1 LOS DIRIGENTES PRESENTAN SU DOCUMENTACICN A MESA DE PARTES SOLICITANDO RECONOCIMIENTO DE|  ASIST. TRAM.DOC 5 MIN
JUNTAS VECINALES, EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO VERIFICA SI ESTA DE ACUERDO AL TUPA
2 LUEGO EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO REGISTRA, FOLEA Y ASIGNA CODIGO AL DOCUMENTO Y ELEVA LA|  ASIST TRAM. ADM 5 MIN
DOCUMENTACION A SECRETARIO GENERAL
3 SECRETARIO GENERAL DERIVA LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO SECRETARIO GRAL | 5MIN
4 GERENTE DE DH TOMA CONOCIMIENTO EVALUA EL EXPEDIENTE , SI HUBIERA OBSERVACIONES, EL AREA DE GERENTE DE 10 MIN
COMUNICACIONES SE PONE EN CONTACTO CON LOS VECINOS PARA COORDINACION PREVIA Y POSTERIOR, DESARROLLO
PARA LA REALIZACION DEL SANEAMIENTO DEL EXPEDIENTE. HUMANO
5 GERENTE ELABORA EL INFORME LO FIRMA ,ASIMISMO PREPARA EL PROYECTO DE RESOLUCION Y LO VISA, GERENTE DE 8H.
LUEGO LO DESARROLLO
HUMANO
ELEVA A LA GERENCIA MUNICIPAL
6 GERENTE MUNICIPAL TOMA CONOCIMIENTO REVISA, APRUEBA Y DERIVA AL SECRETARIO GENERAL GERENTE MUNICIPAL | 30 MIN
7 SECRETARIO GENERAL RECIBE LA DOCUMENTACION Y ELABORA LA RESOLUCION SECRETARIO GRAL 8H.
8 SECRETARIO GENERAL REMITE LA RESOLUCION DE ALCALDIA A LA GDH PARA SU VISACION SECRETARIO GRAL | 10MIN
9 GERENTE VISA LA RESOLUCION Y LA REMITE A SECRETARIA GENERAL GERENTE DE 15 MIN
DESARROLLO
HUMANO
10 SECRETARIA GENERAL RECIBE Y ELEVA AL ALCALDE PARA SU FIRMA Y DEVUELVE A 5.G. ALCALDE 15 MIN
11 | SECRETARIA GENERAL RECIBE Y DERIVA A LA GDH SECRETARIO GRAL | 60 MIN
12 |GERENTE RECEPCIONA LA RESOLUCION DE ALCALDIA REGISTRA Y ENTREGA UNA COPIA LEGALIZADA AL GERENTE DE 20 MIN
REPRESENTANTE DE LA JUNTA VECINAL PARA LA CONVOCATORIA A LA JURAMENTACION, ORDENANDO DESARROLLO
ADEMAS LA PREPARACION DE LAS CREDENCIALES HUMANO
13 |JURAMENTACION DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA VECINAL, CON ENTREGA DE RESOLUCION Y REPRESENTANTES 11H.
CREDENCIALES JUNTA VECINALES -
GDH
29 H. 55

D

N DEL P . 55

"




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

L

gERENCI‘A DE DESARROLLO HUMANQ - DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

DENOMINACI PROCEDIMIENTO

MONITOREQ DE ACTIVIDAD) RTIVAS Y DE ESPARCIMIENTO

|CODIGO ASIGNADG AL PROCEDIMIENTC | MDLP - GDH- DDE-03

IDescribn‘r el proc para realizar las tareas de las actividades deportivas y de esparcimiento

|BASE LEGAL
- Ley N© 27972, Ley Oraanica de Municipalidades

- Lisy N© 28044, Ley General de Educacion

| - Resolucion de Alcaldia N° 147-2022-MDLP/AL - TUSNE de la Municipaldiad Distrital de la Punta.

1 Pago en caja, para la matricula en las Academias Deportivas de acuerdo a los ciclos programados (verano, otofio, invierno y primavera)

Matricular en la Academia deportiva elegida

Contar con la edad requerida de acuerdo a la Academia Deportiva programada

Contar con los materiales solicitados en la Academia elegida

Cumplir con los horarios establecidos en cada Academia

Cumplir con abonar la cuota establecida del ciclo en las Academias Deportivas

[£7APAS DEL PROCEDIMIENTD T ==

i ST e Cargo del personal
‘Paso N°® Dscripcién‘de fas etapas . que efectGa fa
. e P etapa Lol

£

Tiempo

JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO DISERA POLITICAS Y METAS DE LAS ACTIVIDADES

DEPORTIVAS Y EVENTOS DE ESPARCIMIENTO DE GESTION MUNICIPAL Y PRESENTA AL GERENTE JEFE DE DIVISION

60 MIN

GERENTE TOMA CONOCIMIENTO,SUGIERE CAMBIOS O ENRIQUECE EL PROYECTO O ACTIVIDAD, REVISA Y

ELEVA AL GERENTE MUNICIPAL GERENTE

30 MIN

GERENTE MUNICIPAL TOMA CONOCIMIENTO, REVISA, APRUEBA Y DERIVA A GERENTE DE DESARROLLO

HUMANO GERENTE MUNICIPAL

30 MIN

GERENTE TOMA CONOCIMIENTO Y ENCARGA AL JEFE DE DIVISION ELABORAR DIRECTIVAS Y ESTABLECER
4 LAS COORDINACIONES PERTINENTES CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y ESPARCIMIENTO GERENTE
PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZARSE

30 MIN

JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO EMITE DIRECTIVAS AL JEFE DE DEPORTES Y
5 ESPARCIMIENTO, REALIZA EL MONITOREO Y LAS COORDINACIONES PERTINENTES PARA LA EJECUCION DE| JEFE DE DIVISION
LAS ACTIVIDADES

60 MIN

JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO EMITE REPORTE A LA GERENCIA SOBRE EL MONITOREQ)

DE LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE ESPARCIMIENTO JEFE DE DIVISION

30 MIN

230 MIN_

[DURACION DEL PROCEDIMIENTD [ 2eomimnuTDS |




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNTDAD ORGANTCA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

VACACIONES UTILES

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GDH-DDE-04 |
Describir el &ocedimiento para realizar la Tarea de Vacaciones Utiles
| BASE LEGAL
Ley Orgdnica de Municipslidades NO© 27972
Resolucion de Alcaldia N° 147-2022-MDLP/AL - TUSNE de la Municipaldiad Distrital de la Punta.
[reoutsITOS
t Realizar pano en caja de la Municipalidad.
2 |Matricularse en el taller elegido
3 Contar con la edad requerida de acuerdo al taller_programado
4 Contar con los materiales solicitados en el taller elegido.
5 Cumglir con los horarios establecidos en cada_taller
6 Cumplir con abonar_mensualmente la cuota establecida por cada taller
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD - ] 5 al NI LR —1 >
a 1 = =p ) = = Cargo del personal | , Tiempo
Paso N° . Descripcién de las etapas’ queefectiala |7 en
1 Jefe de la Division de DEPORTE Y ESPARCIMIENTO disefia el Plan de Vacaciones Utlles y presenta al Gerente|  Jefe de Divisién
, para su revisién y aprobacion
2 Gerente toma conecimiento revisa, emite aportes y eleva al Gerente Municipal. Gerente 60
3 Gerente Municipal revisa Plan de Vacaciones Utiles y aprueba Gerente Municipal 60
4 Aprobada la propuesta, Gerente la deriva al Jefe de Division de DEPORTE Y ESPARCIMIENTO Gerente 5
5 Jefe de Division de DEPORTE Y ESPARCIMIENTO recibe y provee al Asistente Cultural para la ejecucion de|  Jefe de Division 5
tareas administrativas.
6 Jefe de Division de DEPORTE Y ESPARCIMIENTO verifica disponibilidad presupuestaria, elabora términos de|  Jefe de Divisién 1dia
referencia, requerimientos y deriva a Gerente para su revision y firma.
7 Gerente toma conocimiento, revisa y firma los formatos de requerimientos logisticos y deriva a Asistente Gerente 30
Culturat
8 Asistente Cultural recepciona requerimientos firmados y despacha con Jefe de Divisién . Asistente Cultural 5
9 Jefe de Division de DEPORTE Y ESPARCIMIENTO delega al Asistente Culturat , tareas y responsabilidades| Jefe de Divisidn 5
administrativas de emision, i y control con la Oficina General de Administracion (OGA), para lo cual el
Asistente ejecuta las gestiones necesarias para tramitar el requerimiento en la OGA.
10 El Asistente Cultural remite informe al Jefe de Division de DEPORTE ¥ ESPARCIMIENTO, sobre estadisticas de|  Asistente Cultural 15
inscripcién, control de pagos y tareas delegadas al personal del drea para el desarrollo de los talleres de
vacaciones utiles.
11 El Jefe de Division de Deporte y Esparcimiento reclbe y comunica al Gerente Jefe de Division 5
12 Gerente toma conocimiento y eleva a Gerente Municipal Gerente 5
13 Gerente Municipal toma conocimiento de las acciones realizadas Gerente Municipal 5
TOTAL . 1 diacon’
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO [ 1diacon 260 min ]

13



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

(]

CODIGO ASIGNADQ AL PROCEDIMIENTO |

DH-DDE -05

f

'D_escribir el procedimiento para realizar el Alquiler de Canchas Deportivas por parte de los usuarios.

= o ey S

|Ley Organica de Municipalidades - N© 27972

{Resplucién de Alcaldia N° 147-2022-MDLP/AL - TUSNE de la Municigaldiad Distrital de la Punta.

[REQUISITOS
1
Disponibilidad del campa deportivo
2
Pago en efectivo del derecho respectivo
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO S
Cargo de} personal
-Paso N° Descripcidn de las etapas " que efectia’la Tiempo
-_atapa
1 Ei interesado consulta |3 disponibilidad del horaro deseado con & Adminlstrador del Coliseo ADMINISTRADOR 5
2 Ei Administrador gira el recibo al interesado para que efechie el pago, depositando los ingresos semanalmente|  ADMINISTRADOR iDia
a Caja de la Municipalidad.
3 El Administrador reporta al Depar de Deporte y Esparcimiento, los ingresos a Caja por| ADMINISTRADOR 1DIA
los alquileres contratados
4 El Jefe del Departamento de Deporte y Esparcimiento a traves de la administracién del Coliseo, supervisa el JEFE DE 60
correcto uso de las canchas alquiladas y su mantenimiento DEPARTAMENTO
5 Jefe del Departamento de Deporte y Esparcimiento elabora el reporte diario de alquiler, derivandolo ai Jefe de JEFE DE 60
Division de DEPCORTE Y ESPARCIMIENTO. DEPARTAMENTO
TOTAL 2 pias
i 125
MINLTOS,
[PURACION DEL PROCEDIMIENTO [2 pias 125 MINUTOS,|




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|GERENC!A DE DESARROLLO HUMANO - DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO
L

INSCRIPCIONES A LA ACADEMIA DEPORTIVA PUNTENA

CODIGD ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DDE - 06 ]

|Describir el Erocedimiento [ora realizar_Ia inscripcién 2 la Academia Deportiva Puntefia_por parte de los usuarios.

Disponibilidad de cupo en la disciplina iva deseada.
2
Pago en efectivo del derecho respectivo
|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
v E y 2 Cargo del personal | |
Paso N° g [ - Descripcion de las etapas -~ . T que efectfiala - | - Tiempo
. - ¢ 3 : - Z Y

e 3 . s 2 . ghpa -

1 EL COURDINGDOR DE LA ACADEMIA DEFORTIVA Y EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y| COORDINADOR-JDE| 3 DiAS
ESPARCIMIENTC ELABORAN EL BOSQUEIQ DE VOLANTE DE PROMOCION ELEVANDOLO LUEGO AL JEFE DE
DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

2 EL JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO Y GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REVISAN Y| JEFE DE DIVISION 1DIA
DAN SU VISTO BUENO AL VOLANTE, DERIVANDOLO AL AREA DE COMUNICACIONES PARA LA IMPRESION Y
REPARTO. PREVIA APROBACION DEL ALCALDE.

3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO DA INICIO A LAS INSCRIPCIONES DE LA JEFE DE 1DiA
ACADEMIA DEPORTIVA.. DEPARTAMENTO

4 EL COORDINADOR Y LOS PROMOTORES DEPORTIVOS REGISTRAN LAS INSCRIPCIONES DE LOS| COORDINADOR ADP |3 MINUTOS)
INTERESADOS EN PARTICIPAR EN LA ACADEMIA DEPORTIVA EXPIDIENDOLES EL RESPECTIVO RECIBO, CON
EL CUAL SE EFECTUA EL PAGO A CAJA.

5 EL COORDINADOR ELABORA EL CUADRO DE INGRESQS POR INSCRIPCIONES A LAS DISTINTAS DISCIPLINAS,| COORDINADOR ADP 1DIA
LUEGQ REMITE AL JEFE DE DEPARTAMENTO LOS REPORTES DE INSCRIPCIONES Y ASISTENCIA

6 |EL JEFE DE DEPARTAMENTO REVISA EL CUADRO, COLOCA VISTO BUENG Y LO DERIVA AL JEFE DE DIVISION JEFE DE 10
DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO. DEPARTAMENTO | MINUTOS
TOTAL 6DIAS 13
MINUTOS
DURA( IE [ 6 DiAS 13 MINUTOS. |




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DEPARTAMENTO DE DEPbRTE A 4 FARC[MIENTO
|
INSCRIPGOEE% A LA PISCINA MUNICIPAL
CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DDE - 07 1
JDescribir el procedimiento para realizar la inScripcidn a la piscina_por parte de los usuarios.
|BASELEGAL
Ley Organica de Municipalidades - N© 27972
Resalucitn de Alcaldfa N® 147-2022-MDLP/AL - TUSNE de la Municipaldiad Distrital de la Punta.
|REQUISITOS 2
1
Disponibilidad de cupo en la disciplina deportiva deseada.
2
Pado en efectivo del derecho respectivo
AP, DIMIENTO
S i i s €Cargo del personal |
Paso N° Descripclén de las etapas que efectiala --| Tiempo
= = etagy =
1 EL COORDINADOR DE LA ACADEMIA DEPORTIVA Y EL JEFE DE DEPARTAMENTC DE DEPORTE Y| COORDINADOR-JDE| 3 DIAS
ESPARCIMIENTO ELABORAN EL BOSQUEJO DE VOLANTE DE PROMOCION ELEVANDOLQ LUEGO AL JEFE DE
DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO
2 EL JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO Y GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REVISAN Y| JEFE DE DIVISION 1 DiA
DAN SU VISTO BUENO AL VOLANTE, DERIVANDOLO A COMUNICACIONES PARA LA IMPRESION Y REPARTO.
PREVIA APROBACION DEL ALCALDE.
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO DA INICIO A LAS INSCRIPCIONES DE LA PISCINA JEFE DE 1DIA
MUNICIPAL DEPARTAMENTQ
4 EL COORDINADOR Y 1QOS PROMOTORES DEPORTIVQS REGISTRAN LAS INSCRIPCIONES DE LOS| COORDINADCR ADP |3 MINUTOS
INTERESADOS EN PARTICIPAR EN LAS CLASES DE NATACION EN LA PISCINA MUNICIPAL. EXPIDIENDOLES EL
RESPECTIVO RECIBO, CON EL CUAL SE EFECTUA EL PAGO A CAJA.
5 EL COORDINADOR ELABORA EL CUADRO DE INGRESOS POR INSCRIPCIONES A LA PISCINA MUNICIPAL EN| COORDINADOR ADP 1DfA
SUS DIFERENTES CATEGORIAS Y HORARIOS . LUEGQ REMITE AL JEFE DE DEPARTAMENTO LQS REPORTES DE
INSCRIPCIONES Y ASISTENCIA.
6 EL JEFE DE DEPARTAMENTO REVISA EL CUADRO, COLOCA VISTO BUENO Y LO DERIVA AL JEFE DE DIVISION JEFE DE {10 MINUTOS
DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO. DEPARTAMENTO
TOTAL 6 DIAS 13
MINUTOS
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO ['6 DiAS 13 MINUTOS. |
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DATQS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO - DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

GDH-DDE - 08

g Oranica de Municipalidades - N© 27972

| REQUISTTOS
CGue sea aprobado por la Alta Direccién

(ue exista disponibilidad presupuestaria.

2 Cargo del personal
Paso N° Descripcién de las etapas que efectia la Tiempo.
etaoa
1 EL 3FFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO CONVOCA A LA FORMACION DE LA COMISION DE| JEFE DE DIVISION 2 DIAS
ORGANIZADORA DE 10OS CAMPEONATOS, TORNEOS O EVENTOS DEPORTIVOS (OLIMPIADAS, FULBITO,
BASKET, VOLEY, AJEDREZ, NATACION Y OTROS (CONFORMADA POR FUNCIONARIOS MUNICIPALES Y EN
i AL GUNOS CASHS POR VECITNOS OO AROBADOBESY ’
2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPCRTE Y ESPARCIMIENTO ELABORA BOSQUEIO DE AFICHE -VOLANTE PARA JEFE DE 1DIA
PROMOVER LA CONVOCATORIA DE LOS EQUIPOS Y PARTICIPANTES Y ELEVA AL JEFE DE DIVISION Y AL| DEPARTAMENTO
GERENTE
3 JEFE DE DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTQ Y GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REVISAN Y| JEFE DE DIVISIGN Y 1DIA
APRUEBAN EL AFICHE/VOLANTE. Y ELEVAN A LA ALTA DIRECCION QUIEN LO APRUEBA GERENTE DE
DESARROLLO
HI G RY
4 JEFE DE DIVISION DERIVA A COMUNICACIONES EL VOLANTE - AFICHE APROBADO PARA SU IMPRESION Y| JEFE DE DIVISION 2DIA
POSTERIOR REPARTO.
5 |JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO DA INICIO A LAS INSCRIPCIONES DE LOS JEFE DE 30
INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL EVENTO. GIRANDO LOS FORMATOS DE PAGO A CAJA. DEPARTAMENTO | MINUTOS
6 EL DEPABTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO CORROBORA EN COORDINACION CON EL AREA DE JEFE DE 1 DIA
"TESORERIA EL RESPECTIVO PAGO. DEPARTAMENTO
7 |LUEGO DE LA VERIFICACION DE LA INSCRIPCION, EL INTERESADO ESTA HABILITADO APTO PARA JEFE DE 30
PARTICIPAR EN LA COMPETENCIA . DEPARTAMENTO | MINUTOS
TOTAL 7 DIAS 60
MINUTOS
DURACION DEL PROCEDIMIENTO 7 DIAS 60
: I AT MINUTOS.
1
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO - DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO L GDH-DDE - 09 |

!El@gmp il 5
| Describir el procedimiento para Oryanizar Eventos de Esparcimiento

@ Oéanira de Municipalidades - NO 27972

|REQUISTTOS

1
Que sea aprobado por la Alta Direccidn

2
Cue exista el disponibilidad presupuesta!

< = Cargo del parsonal |
Paso N° Descripcién de las etapas que efectiala | Tiempo
etapa
1 |JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y ESPARCIMIENTO PROPONE LA ACTIVIDAD A REALIZAR CON SU JEFE DE 3DIAS
RESPECTIVO PRESUPUESTO. DEPARTAMENTO
2 |JEFE DE DIVISION . ANALIZA LA PROPUESTA ECONOMICA CON LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y| GERENTE 1DIA

DERIVAN INFORME AL GERENTE MUNICIPAL

3 GERENTE MUNICIPAL CONFORMA COMISION DE TRABAIO ASIGNA RESPONSABILIDADES,REVISA LA| GERENTE MUNICIPAL | 2 DIAS
PROPUESTA, APRUEBA LA REALIZACION DEL EVENTO Y SU PRESUPUESTO

4 GERENTE REMITE DOCUMENTO A LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION PARA QUE EJECUTE EL GERENTE 2 DIAS
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTA A LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y/
PRESUPUESTO
5 RECIBIDA LA CERTIFICACIUN PRESUPUESTAL, JEFE DEL DEPARTAMENTO EFECTUA LOS REQUERIMIENTOS JEFE DE 1DIa
RESPECTIVOS. DEPARTAMENTO
TOTAL 9 DIAS
|
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 1 gpias |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

OR¢

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO-DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

i MDLP - GDH-DEC- 10 |

Describir el procedimiento para realizar las tareas de las actividades educativas

- Ley N© 27972, Ley Organica de Municipalidades

-~ Ley NO 28044, General de E idn

1 Disefio de Programas de Capacitaciéﬁ dirigidos a los docentes y demas actores de educacién

2
Interrelacion con los locales educativos del Distrito

o 23 E S z Cargo def personal 3
° b e
Paso N Dscﬂpuép de las etapas que efectiia la etapa Tiempo

JEFE DE EDUCACION Y CULTURA DISENA POLITICAS DE ATENCION Y METAS DE

1 |LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS DE GESTION MUNICIPAL Y COORDINA CON EL GERENTE 60 MIN
GERENTE DE DESARROLLO HUMANO

2 GERENTE REVISA Y ELEVA AL GERENTE MUNICIPAL GERENTE 30 MIN
GERENTE MUNICIPAL TOMA CONOCIMIENTO, REVISA, APRUEBA Y DERIVA A

3  |GERENTE DE DESARROLLO HUMANO GERENTE MUNICIPAL 30 MIN
GERENTE DE DESARROLLO HUMANO ENCARGA AL JEFE DE DIVISION ELABORAR|

4  |DIRECTIVAS Y ESTABLECER COORDINACIONES FRECUENTES SOBRE LA EJECUCION GERENTE 30 MIN
DE LAS ACTIVIDADES A REALIZARSE
GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REALIZA EL MONITOREC Y LAS) GERENTE

5 COORDINACIONES PERTINENTES CON EL JEFE DE EDUCACION PARA LA 60 MIN
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS
JEFE DE EDUCACION Y CULTURA REMITE REPORTE A LA GERENCIA SOBRE EL GERENTE

6 MONITOREO DE LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS QUE sU 30 MIN
DESPACHO EJECUTA EN EL CAMPO

290MIN |
IMIEN 240 MINUTOS -




DA’ DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO- DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

e

PRI 4]

1 [ENTO :
TIVA MUNICTPAL EN EL DISTRITO DE LA PUNTA

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

MDLP - GDH-DEC-11

Describir el procedimiento para fa gjecucién de la gestion educativa municipal en el distrito de La Punta.

[BASE LEGAL
Ley N© 27972, Lev Oradnica de Municipalidades
Ley NO_ 28044, Loy General d= Educacidn
[REQUISITOS

1

Contar con instituciones educativas pablicas y privadas de nivel inicial, orimaria v secundaria.

2

Contar con la infraestructura necesaria
3

Contar con un Consejo Educative Municipal del distrito
4

Centar con capital humano técnico en gestién administrativa v educativa.

l'al‘so;N‘I 2 “' . Descripclén de las elapasf Cargo de! personal ‘Tlempo en minut;is

1 Jefe de la Division de Educacion y Cultura desarrolla las tareas administrativas para|  Jefe de Division de 60
la implementacién de infraestructura, materiales pedagégicos, asi como el pago de| Educacién y Cultura
remuneraciones de los docentes, elabora requerimientos y los remite al Gerente
de Pesarrollo Humano.

2 Gerente de Desarrolle Humano recibe requerimientos, revisa, firma y remite al| Gerente de Desarrollo 30
Gerente Municipal. Humano

3 Jefe de la DEC, recibe requerimientos y encarga al Asistente Educativo realizar el|  Jefe de Divisién de 5
tramite administrativo con Logistica. Educacién y Cultura

4 Jofe de la DEC, realiza el monitotreo permanente en Ias instituciones educativa del| Jefe de la Division de 30
distrito y remite informes al Gerente de Desarrollo Humano Educacidn y Cultura

125 minutos *
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 125 minutos |
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DA IMIENTO

PROCEDIMIENTO

IDADES CULTURALES

CODIGO ASIGNADO Al PROCEDIMIENTC | MDLP - GDH- DEC-12
(o gt T, YR A o Sl i s M W — g Dol I
Describir el procedimi para realizar las tareas de las actividades culturales

’Eﬂlﬂ!ﬁ
1 Matricular en el taller cultural elegido
2
Pago en caja, para la matricula en los talleres culturales de acuerdo a los ciclos programados (verano, otofio, invierno y primavera)
3
Contar con la edad requerida de acuerdo al taller cultural elegido
4
Contar con los materiales solicitados en el taller cultural elegido
5
Cumplir con los horarios establecidos en cada actividad cultural establecida
6
Cumplir con abonar mensualmente la cuota establecida de los talleres culturales.
7
Participar en las actividades de clausura de las actividades culturales
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO WL
D - EI 7 i i) . Cargo del personat
Paso N° L Descripcién' de las etapas que efectiiala . | Tlempo
EL JEFE DE DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA DISENA POLITICAS DE ATENCION Y METAS DE LAS
{  |ACTIVIDADES CULTURALES DE GESTION MUNICIPAL Y PRESENTA AL GERENTE JEFE DEDIVISION | 60 MIN
2 GERENTE TOMA CONOCIMIENTO,SUGIERE CAMBIOS O ENRIQUECE EL PROYECTO O ACTIVIDAD, REVISA Y GERENTE 30 MIN
ELEVA AL GERENTE MUNICIPAL
GERENTE TOMA CONOCIMIENTO, REVISA, APRUEBA Y DERIVA A GERENTE DE DESARROLLO HUMANO
3 GERENTE MUNICIPAL | 30 MIN
GERENTE ENCARGA AL JEFE DE DIVISION ELABORAR DIRECTIVAS Y ESTABLECER LAS COORDINACIONES)
4  |PERTINENTES CON EL ASISTENTE DE CULTURA PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZARSE JEFE DEDIVISION | 30 MIN
EL JEFE DE DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA EMITE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES CULTURALES,| JEFE DE DIVISION
5 |REALIZA EL MONITOREO Y LAS COORDINACIONES PERTINENTES PARA LA EJECUCION DE DICHAS 60 MIN
ACTIVIDADES
JEFE DE DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA REMITE REPORTE A LA GERENCIA SOBRE EL MONITOREO DE| JEFE DE DIVISION
6 |LOSAVANCES DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES 30 MIN
?.'Ii?ﬂ’i_1
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO [__2e0minutos ]
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CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTC | GOH - DEC -13 |

DAl oy T = 5 = 3 |
DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA EL QTORGAMIENTO DE LAS BECAS EDUCATIVAS EN LOS CENTROS EDUCATIVOS

1
LEY N© 27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPALIDADES .

DIRECTIVA GENERAL 001-2021-MDLP/GM BECAS DE ESTUDIO NIVEL SECUNDARIA

DIRECTIVA N© 001 -2020-MDLP/GDH "DIRECTIVA PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PROGRAMA DE BECAS Y BENEFICIOS DE ESTUDIO DIRIGIDO AL

L1ARDIN MUNICIFAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF LA PUNTA

.Bﬂf!ﬂ]!!ﬁ

CARTA DE SOLICITUD DEL PADRE DE FAMILIA O TUTOR DE POSTULANTE A BECA.

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (D.N.I) DE SOLICITANTE.

RECIBO DE LUZ, AGUA O TELEFONQ .

LIBRETA DE CALIFICACIONES DF ALUMNO POSTULANTE A BECA.

SER RESIDENTE DE LA PUNTA O CHUCUITO.

ACREDITAR CON DOCUMENTOS DIFICULTADES ECONOMICAS/(Boletas de paoo, recibos de honorarios).

a.- CUANDO EL SOLICITANTE NO CUENTA CON DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DE INGRESOS ECONOMICOS

PRESENTAR DECLARACION JURADA DE INGRESOS ECONOMICOS
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BECAS EDUCATIVAS, EN SESION DE CONCEIO PASA A SECRETARIA GENERAL PARA
ELABORAR EL ACUERDO DE CONCEIO

Paso N° Déscripcion de las etapas ] E_G’;rgo delp ) en
1 TRABAJADORA SOCIAL REALIZA COORDINACIONES CON DIRECTORES DE CENTRO| TRABAJADORA SQOCIAL 30
EDUCATIVO, CON QUIENES SE VA A FIRMAR CONVENIO PARA OTORGAR BECAS
SECUNDARIA, ESTABLECER CRITERIOS PARA OTORGARLAS BECAS Y NUMERQ DE
VACANTES POR CENTRO EDUCATIVO Y EMITE INFORME A DSBS.
= 2 DEC COMUNICA A TRAMITE DOCUMENTARIO EL INICIO DEL PROCESQO PARA LA JEFE DE DIVISICN DE 5
EDUCACION Y CULTURA
RECEPCION DE SOLICTTUDES Y DOCUMENTOS QUE LA DEBEN ACOMPARAR.
3 RECEPCION DE SOLICITUDES EN TRAMITE DOCUMENTARIO, SE REGISTRA SE TECNICO 3
FOLEA Y SE TRASLADA A GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
4 GERENTE DE DESARROLLO HUMANC TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA LA GERENTE 10
SOLICITUD A DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
5 JFFE DE DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA REVISA SOLICITUD Y DERIVA A| IEFE DE DIVISION DE 10
TRABAJADORA SOCIAL A CARGO DE EVALUAR LA SITUACION SOCIO-ECONOMICA Y|  BIENESTAR SOCIAL
EL NIVEL ACADEMICO DEL ALUMNO POSTULANTE
6 TRABAJADORA SOCIAL REALTZA LA EVALUACION SOCIO ECONOMICA Y NIVEL| TRABAJADORA SOCIAL 30
ACADEMICO DEL ALUMNO POSTULANTE Y EMITE OPINION. ASIMISMO SOLICITA
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ACREDITAR SITUACION MANIFESTADA
7 JEFE DE DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA REVISA INFORME Y ELEVA| JEFE DE DIVISION DE 30
INFORMACION A GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO EDUCACION Y CULTURA
8 GERENTE TOMA CONOCIMIENTO DE LA RELACION DE BECARIOS APROBADOS, Y GERENTE 30
LA DERIVA A LA GERENCIA MUNICIPAL, PARA SER APROBADA POR SESION DE DE DESARROLLO
CONCEJO MUNICIPAL HUMANO
9 GERENTE MUNICIPAL DERIVA A SECRETARIA GENERAL PARA CONSIDERACION DEL| GERENTE MUMICIPAL 5
CONCEIO
10 DESPUES DE SER APROBADA LA RELACION DE BENEFICIARIOS DE PROGRAMA DE| SECRETARIO GEMERAL 20

11

SECRETARIA ENVIA COPIA DEL ACUERDO DE CONCEJO CON LA RELACION DE
BENEFICIARIOS DE LAS BECAS A LA GERENCIA DE DESARROLLC HUMANG PARA
QUE PUBLIQUEN LOS LISTADOS EN EL LOCAL PRINCIPAL Y EN LA DE LA GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO

GERENTE DE
DESARROLLO HUMANO
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|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° Descripcidn de las etapas Caergo de! pf;s: nat Tiempo en minutos

12 TRABAJADORA SOCIAL ELABORA PROYECTOS DE CONVENIOS, LOS ELEVA A LA| TRABAJADORA SOCIAL 45
GDH

13 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO REVISA PROYECTOS DE CONVENIOS Y LOS GERENTE DE 20
REMITE A LA DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA PARA SUS APORTES Y VISTO| DESARROLLO HUMANO
BUENO

14 LA DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA REVISA, VISA Y REMITE LOS CONVENIOS| DIRECTORA DE 30
CONCLUIDOS A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO ASESORIA JURIDICA

B 15 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO RECABA LAS FIRMAS DEL GERENTE GERENTE DE &0

MUNICIPAL Y DE LOS DIRECTORES DE CENTROS EDUCATIVOS DESARROLLC HUMANQ

16 GERENTE MUNICIPAL DERIVA LOS CONVENIOS A LA SECRETARIA GENERAL GERENTE MUNICIPAL 5

17 SECRETARIA GENERAL ELEVA AL CONCEJO EL CUAL APRUEBA LOS CONVENIOS Y| SECRETARIA 15
AUTORIZA SU SUSCRIPCION

18 DESPUES DE TENER TODOS LOS CONVENIOS FIRMADOS, POR LAS PARTES, TECNICO 30
TECNICO REMITE UN EJEMPLAR A CADA CENTRO EDUCATIVO

19 |TRABAJADORA SOCIAL ELABORA PROYECTOS DE CARTAS PARA CADA DIRECTOR| TRABAJADORA SOCIAL 30
DE CENTRO EDUCATIVO CON LOS NOMBRES DE LOS ALUMNOS FAVORECIDOS
PARA SER FIRMADO POR GERENTE DE DESARROLLO HUMANO

20 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO APRUEBA LOS PROYECTOS DE CARTAS, LA TECNICO 30
FIRMA Y LAS REMITE a C.E. A TRAVES DE UN TECNICO.

21 TRABAJADORA SOCIAL ELABORA LAS CARTAS DIRIGIDAS A LOS PADRES DE| TRABAJADORA SOCIAL 10
FAMILIA INFORMANDOLES QUE SUS HIIOS HAN SIDO FAVORECIDOS CON LAS
BECAS EDUCATIVAS Y LOS COMPROMISOS QUE DEBEN ASUMIR PARA EL BUEN USO
DE LAS MISMAS, PARA EL VISTO BUENO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANQ

22 UniA VEZ APROBADOS LOS TEXTOS DE LAS CARTAS GERENTE DE DESARROLLO GERENTE DE 30
HUMANO FIRMA LAS CARTAS PARA SER ENTREGADAS A LOS PADRES DE FAMILIA . | DESARROLLO HUMANO

23 TRABAJADORA SOCIAL, PARA QUE LAS ENTREGUE A LOS PADRES DE FAMILIA DE| TRABAJADORA SOCIAL 5
LOS BENEFICIARIOS
TOTAL 2 - 3 ok 488 MINUTOS'

[>] ON DEL PROCEDIMIENTO [ =~ aggmiNuTOS ]
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e ——
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
IUNI D X
lGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA
JEL PROCEDIMIENTO
CONCURSOS [ARTES Y CONOCIMIENTO)
CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO L MDLP - GDH-DEC-14 |
Describir el ?Eocedimiemn para realizar la Tarea de Concursos (arte y conocimiento)
[BASELEGAL
Constitucion Politica
NO 27572 anica de Municipalidades
Ley NO 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién
Ley NO 27867, Lev Organica de los GG.RR.
Lev N© 28044, Ley General de Educacién
1 Recabar bases de participacién
2 Llenar ficha de inscripcidn
3 Cumplir con la edad prevista, de acuerdo al concurso programado
|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD
. Cargo del personal | Tiempo
Paso N° Descripcion de las etapas _ que efectia la © en
= =i S = o= —* ¥ | minutos |
1 Asistente Cultural disefia programacién de concursos {artes y conocimiento) y presenta al jefe de Division de|  Asistente Cultural 60
Bducacion y Cultura, para su revisién
Jefe de Division de Educacion y Cultura, toma conoci revisay p prop al Gerente Jefe de Division 60
Gerente al toma conocimiento, revisa y eleva al Gerente Municipal Gerente 60
Gerente Municipal revisa programacion y aprueba Gerente Municipal 60
Aprobada [a propuesta, Gerente la deriva al Jefe de Divisién de Educacion y Cultura Gerente 5
Jefe de Division de Educacién y Cultura recibe y provee al Asistente Cultural para la ejecucidn de tareas| Iefe de Division 5
administrativas.
7 El Jefe de Division de Educacién y Cultura verifica disponibilidad presupuestaria, elabora requerimientos y|  Jefe de Divisién 1 dia
deriva a Gerente para su revisién y firma.
8 Gerente toma conocimiento, revisa y firma los formatos de requerimientos logisticos y deriva a Asistente Gerente 30
Cultural
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APAS D EDIN
s Cargo del personal | Tiempo
Paso N° Descripcion de las etapas “ 5 en
e A I - minutos
9 Asistente Cultural recepciona requerimientos firmados y despacha con Jefe de Divisidn Asistente Cultural 5
10 |lefe de Division de Educacion y Cultura remite requerimientos a Logistica y delega responsabilidades| Jefe de Divisidn 10
administrativas al Asistente Cultural .
11 |Jefe de Divisién de Educacién y Cultura remite informe at Gerente , sobre tareas administrativas ejecutadas|  Jefe de Division 10
y delegadas al personal del area.
12 Gerente toma conocimiento , revisa, emite aportes y eleva al Gerente Municipal. Gerente 5
13 |Gerente Municipal toma conocimiento de las acciones realizadas Gerente Municipal 5
TOTAL
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO I 1 dia v 315 minutos |
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|UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

REALIZACION DE AC'I'IVlDADEg CULTURALES

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GDH-DEC-15
=
Describir el procedimiento para realizar la Tarea de Actividades Culturales
| BASE LEGAL
Constitucién Politica
v NC 27972, Oradnica e Municipalidad
Ley NO 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién
Ley NO 27857, Ly Qrgdnica de los Gobiernos Reqionales
Lev NO 28044, L=y General de Educacién
.E.ﬂ!lﬂﬂlm
Plan de actividades culturales
2
Contar con el capital humano, acorde a la actividad cultural programada
3
Contar con la infraestructura y recursos logisticos para su ejecucién
- (75 T LN i Kl L 3z Cargo del personal | Tiempo
Paso N ikt | & LR . . 'Descripcifn de las etapas ** .. 4 que-efectdala, en
1 Jefe de Division disefia & Plan de Actividades Culturales y presenta al Gerente, para su revision Jefe de Division 60
2 Gerente toma conocimiento, revisa y eleva al Gerente Municipal Gerente 60
3 Gerente Municipal revisa programacion y aprueba Gerente Municipal 60
4 Aprobada la propuesta, Gerente la deriva al Jefe de Division de Educacion y Cultura . Gerente 5
S Jefe de Divisién de Educacién y Cultura recibe y provee al Asistente Cultural para la ejecucidn de tareas| Jefe de Divisién 5
administrativas.
6 Jefe de Divisidn, verifica disponibilidad presupuestaria, elabora términos de referencia, requerimientos, Jefe de Division 1dia
material de difusién y deriva a Gerente para su revisién y firma.
7 Gerente toma conocimiento, revisa y firma los formatos de requerimientos logisticos y deriva a Asistente| Gerente 30
Cultural
8 Asistente Cultural recepciona requerimientos firmados y despacha con Jefe de Divisidn. Asistente Cultural 5
9 Jefe de Division remite requerimientos a Logistica y delega responsabilidades administrativas en el Jefe de Division 5
Cultural, para las coordinaciones pertinentes con Ia Oficina General de Administracién, Gerencia de Servicios a
la Ciudad, para Ia ejecucién de las Actividades Culturales
10 Jefe de Divisién remite informe al Gerente , sobre tareas administrativas ejecutadas y delegadas al personal|  Jefe de Divisién 10
del area.
11 Gerente toma conocimiento , revisa, emite aportes y eleva al Gerente Municipal. Gerente 5
12 Gerente Municipa! toma conocimiento de las acciones realizadas Gerente Municipal 5
TOTAL tdiay
328N
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 11 dia v 180 minutes |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

CODIGO ASIGNADC AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GBH-DEC-16 |
IDescribirel, imi que se genera en el Otorgami de Camé de Lector
Constitugién Politica
Ley MO 27972, L=v Dradnica de Municipalidades
Lay NO 28044, Lo General de Educacidn
Ley NO 28086, Ley de Democratizacién del Libro y de Fomento de la Lectura.
1 Ser residente det Distrito de la Punta
2 Paoo de derecho por carnet de lector
3 Presentar 2 fotografias temafio camé
4 Presentar fotocopia de recibo de agua, luz o telefono
5 Fotocopia de DNI, en caso el residente sea mayor de edad
6 Presentar boleta, libreta militar, partida de nacimiento o DNI, en caso el residente sea menor de edad
7 |tlenar ficha de inscripein
|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
[ i T wD i Cargo del personal | Tiempo
_Paso N° s .~ . Descripcién de las etapas - 5% N queefectiala |- en
1 Bibliotecario brinda informacién al residente interesado en adquirir caré de lector, entregandole requisitos. Bibliotecario 10
2 €l interesado paga el derecho en caja y presenta el recibo en la Biblicteca Interesado 5
3 Bibliotecario llena ficha de inscripcién y entrega el carné correspondiente Bibliotecario 5
4 Bibliotecario presenta informe de estadisticas semanales sobre la emisidn de carnés de lector al Jefe de Bibliotecario 10
Division de Educacién y Cultura.
5 Jefe de Division de Educacion y Cultura remite informe al Gerente, sobre las d ativas y tareas|  Jefe de Division 10
delegadas al Biblictecario

TOTAL &Mﬂm
DURACION DEL P TM. | A0 minutos |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCTA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE SALUD

INTERNAMIENTO DE PACIENTES EN INSTITUCIONES TERAPEUTICAS ESPECIALIZADAS

CODIGO ASIGNADC AL PROCEDIMIENTO | GDH-DB5-17
EINALIDAD ____________________
DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA EL INTERNAMIENTO DE PACIENTES EN IN ICIONES TERAPE PECIALIZADAS

LEY NO 27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPALIDADES

SOLICITUD DEL INTERESADO

EVALUACION PSICOLOGICA

DEL CONCEJO, DE SER EL CASO

3 EVALUACION SOCIO ECONOMICA
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- e Cargo del personal i
Paso'N° . Descripcidn de las etapas i 5 Tiempo en minutos

1 TECNICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO RECIBE SOLICITUD DEL INTERES ), TECNICO 3
REGISTRA , FOLEAY TRASLADA A GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

2 GERENTE DE DESARROLLO HUMAND TOMA CONODCIMIENTD Y DERIVA LA GERENTE 10
SOLICTTUD A LA DIVISION DE SALUD

3 JEFE DE DIVISION DE SALUD REVISA SOLICITUD Y DERIVA A PSICOLOGA A| JEFE DE DIVISION DE 10
CARGO DE EVALUAR EL ESTADO PSICOLOGICO DEL PACIENTE SALUD

4 PSICOLOGA REALIZA LA VISITA DOMICILIARIA, LA ENTREVISTA Y LA EVALUACION PSICOLOGA 30
PSICOLOGICA DEL PACIENTE

5 PSICOLOGA EMITE OPINION Y DERIVA A JEFE DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL PSICOLOGA 20

6 JEFE DE DIVISION DE SALUD REVISA SOLICITUD Y DERIVA A TRABAJADORA| JEFE DE DIVISION DE 10
SOCIAL A CARGO DE EVALUAR LA SITUACION SOCIO-ECONOMICA (DE SER EL SALUD
CASO)

7 EN CASO DE QUE TRABAJADORA SOCIAL REALIZE LA EVALUACION SOCIO| TRABAJADORA SOCIAL 30
ECONOMICA EMITIRA OPINION, DE ACUERDO A LOS DOCUMENTOS NECESARIOS|
PARA QUE SE ACREDITE LA SITUCION MANIFESTADA

8 JEFE DE DIVISION DE SALUD REVISA INFORME Y ELEVA INFORMACION EMITIDA| JEFE DE DIVISION DE 30
POR PSICOLOGA Y/O TRABAJADORA SOCIAL A LA GERENCIA DE DESARROLLO SALUD
HUMANO

9 GERENTE DE DESARROLLO HUMANO TOMA CONQCIMIENTO Y EMITE DOCUMENTO, GERENTE 30
PARA SER APROBADA POR SESION DE CONCEJO MUNICIPAL Y LO REMIOTE A
GERENCIA MUNICIPAL

10 GERENTE MUNICIPAL LO REMITE A SECRETARIA GENERAL PARA CONSIDERACION| GERENTE MUNICIPAL 5
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ETAPAS DEL PR X
A = i Cargo del personal 3
?agq Ne Descripcion de!yas e@ms que efectia la etapa Tiempo en minutos
11 SECRETARIA GENERAL ENVIA COPIA DEL ACUERDO DE CONCEJO AL GERENTE DE GERENTE 30
DESARROLLO HUMANO
12 CON EL ACUERDC DE CONCEJO LA PSICOLOGA RESPONSABLE REALIZA LAS PSICOLOGA 30
COORDINACIONES CON LA INSTITUCION TERAPEUTICA
13 PSICOLOGA CITA AL PACIENTE Y FAMILIARES PARA BRINDARLES INFORMACION PSICOLOGA 40
SOBRE EL PROCESQ DE INTERNAMIENTO
14 [LA DIVISION DE SALUD MEDIANTE LA PSICOLOGA EN COORDINACION CON LA| JEFE DE DIVISION DE 20
INSTITUCION TERAPEUTICA Y LA FAMILIA, REALTZA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO SALUD
AL PACIENTE
TOTAL . 318 minutos
[DURACION DEL PROCEDIMIENTD 318 minutos |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GE%: gu DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE SALUD

CODIGO ASIGNADO Al PROCEDIMIENTO 1

GDH - DS - 18

]DESCRIEIR EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE NUEVO EN CONSULTA EXTERNA

lms LEGAL - - it
LEY N°_27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPALTDADES

|REQUISITOS
1 |SER MAYOR DE 18 ARDS, O MENOR DE EDAD ACOMPARIADO DE SUS PADRES O UN FAMILIAR APODERADO.
2 |DESEAR Y/O NECESITAR UNA ATENCION MEDICA DE EVALUACION, CONTROL Y/O URGENCIA.
Paso N° Descripcitn de las etapas ' Cargo del personal | .00 oy minutos
1 |ABORDA Y ORIENTA SOBRE PROCESO DE ATENCION EN CONSULTA EXTERNA ADMISIONISTA 1
2 [SOLICITA DNI ¥ REGISTRA DATOS DE FILIACION DEL USUARIO PARA APERTURA|  ADMISIONISTA 5
DE HISTORIA CLINICA
3 |INDICA A PACIENTE QUE CONSULTORIO LE CORRESPONDE Y DERIVA A CAJA ADMISIONISTA 1
4 |SOLICITA TICKET DE ATENCION,PROCEDE A RECIBIR Y REGISTRAR EL PAGO DE CAJERO 3
CONSULTA MEDICA
5 |SOLICITA COMPROBANTE Y VERIFICA DISPONIBILIDAD Y EL ORDEN DE LA TECNICA DE 1
ATENCION MEDICA ENFERMERIA
6  |REALIZA EL CONTROL DE FUNCIONES VITALES Y LA MEDICION DEL PESO Y TALLA TECNICA DE 3
DEL PACIENTE, SI CORRESPONDE ENFERMERIA
6.1 |SI DETECTA ALTERACION HEMODINAMICA Y/O FUNCIONAL DERIVA A PACIENTE A TECNICA DE 2
PACIENTE A TOPICO DE URGENCIAS ENFERMERIA
7 |RECIBE Y EVALUA AL PACIENTE MEDICO 20
7.1 |51 NO REQUIERE TRATAMIENO NI EXAMENES AUXILIARES, BRINDA INDICACIONES MEDICO 2
Y FECHA DE PROXIMA CITA, ST CORRESPONDE
7.2 |SIREQUIERE,SE INDICA TRATAMIENTO Y/O EXAMENES AUXILIARES MEDICO 5
7.3 |SI DETECTA ALGUNA ALTERACION HEMODINAMICA O FUNCIONAL, DERIVA A MEDICO 2
TOPICO DE URGENCIAS
8  |REALIZA REGISTRO DE ATENCIONES MEDICO 3
TOTAL - 48 minutos
DURACION DEL PROCEDIMIENTO. 48 minutos |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE DESARRO! -b ON DE SALUD |

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DS -19 |

|ﬂmum 1
DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LA ATENCION DEL PACIENTE NUEVO EN CONSULTA EXTERNA A LOS USUARIOS CONTINUADCRES EN EL
SERVICIO

|LEY NO 27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPALTDADES
|REQUISITOS
1 |SER MAYOR DE 18 ANOS, O MENOR DE EDAD ACOMPARADO DE SUS PADRES O UN FAMILIAR APODERADO.
2 |DESEAR Y/O NECESITAR UNA ATENCION MEDICA DE EVALUACION, CONTROL Y/O URGENCIA.
L IMil LVl 7 .
Paso N° Descripcién de las etapas (;':argot dle; pe! tso!nal Tiempo en minutos
1 |ABORDA Y ORIENTA SOBRE PROCESO DE ATENCION EN CONSULTA EXTERNA ADMISIONISTA 1
2 |SOLICITA DNI, VERIFICA EXISTENCIA DE HISTORIAL CLINICO, INDICA A PACIENTE|  ADMISIONISTA 2
QUE CONSULTORIO LE CORRESPONDE Y DERIV A CAJA
3 |SOLICTTA TICKET DE ATENCION, PROCEDE RECTBIR Y REGISTRAR EL PAGO DE CAJERO 3
CONSULTA MEDICA
4  |REALIZA EL CONTROL DE FUNCIONES VITALES, LA MEDICION DEL PESO Y TALLA TECNICA DE 3
DEL PACIENTE ENFERMERIA
4.1 |SIDETECTA ALTERACION HEMODINAMICA ¥/O FUNCIONAL DERIVA A PACIENTE Al TECNICA DE 2
PACIENTE A TOPICO DE URGENCIAS ENFERMERIA
5 |RECIBE Y EVALUA AL PACIENTE MEDICO 20
51 |SINO REQUIERE TRATAMIENO NI EXAMENES AUXILIARES, BRINDA INDICACIONES MEDICO 2
¥ FECHA DE PROXIMA CITA
5.2 |SI, REQUIERE TRATAMIENTO CON MEDICAMENTOS Y/O EXAMENES MEDICO 5
53 |SI, DETECTA ALGUNA ALTERACION HEMODINAMICA O FUNCIONAL, DERIVA A MEDICO 2
TOPICO DE URGENCIAS
6 |REALIZA REGISTRODE ATENCIONES MEDICO 3
[roraL 43 minutos |
|DURACION DEL PROCEDIMIENTO I 43 minutos |
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DATOS DFL PROCEDIMIENTO

iggﬂ ]
GERENCIA DE DESARROLLO HU - D |

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH - DS - 20 |

i |
DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN EL AREA DE TRIAJE PARA LA ATENCION INICIAL Y CLASIFICAR ADECUADAMENTE AL PACIENTE

1

LEY N® 27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPAI IDADES

|REQUISITOS
! |sEr MAYOR DE 18 AROS, O MENOR DE EDAD ACOMPANADO DE SUS PADRES O UN FAMILIAR APODERADO.
2 |DESEAR Y/O NECESITAR UNA ATENCION MEDICA DE EVALUACION, CONTROL Y/O URGENCIA.
|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO F = 3 2 5
Paso N° : " pascripci6n de las etapas po en
W= o S . IR !
1 ADMISIONISTA 3
SOLICITA DNI, VERIFICA EXSTENCIA DE HISTORIAL CLENICO Y GENERA CITA.ORIE
2 |TOMA DE FUNCIONES VITALES Y REGISTRO LICENCIADO EN 3
ENFERMERIA
3 REALIZA PROCEDIMIENTO INDICADO LTCENCIADOIEN 05 - 10 MIN
ENFERMERTA
31 |5l DETECTA ALTERACION EN FUNCIONES VITALES O DENTRO DEL| LICENCIADO O TECNICO 3
PROCEDIMIENTO, COMUNICA A MEDICO DE GUARDIA EN ENFERMERIA
32 |SIND PRESENTA INTERCURRENCIAS. DA EL ALTA A PACIENTE CON INDICACIONES | LICENCIADO O TECNICO 1
DE ENFERMERIA
4 REALIZA REGISTRO DE ATENCION LICENCIADO O TE(‘:NICO 3
EN ENFERMERIA
TOTAL 23 minutos
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[UNIDAD ORGANICA
G ICIA DE DI OLLO HUMANO - DIVISION DE SALUD

|ATENCION DEL PACIENTE NUEVO EN CONSULTA EXTERNA EN TOPICO DE URGENCIA

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

GDH - DS - 21

|DESCRIBIR EL PROCEDIMIEN"I'O DE ATENCION EN TOPICO DE URGENCIA PARA LA ATENCION DE PACIENTES CON PRIORIDAD IIT Y IV

BE LEGAL
LEY NO 27972 LEY QRGANICA DE MUNCIPALIDADES

| REQUISITOS

1

SER MAYOR DE 18 AROS, O MENOR DE EDAD ACOMPARADO DE SUS PADRES O UN FAMILIAR APODERADO.

DESEAR Y/O NECESITAR UNA ATENCION MEDICA DE EVALUACION, CONTROL Y/Q URGENCIA.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOD - - > =
Paso N° Descripcion de las etapas Cargo del p‘ers:nal Tiempo en minutos
- L sm e — e A e e PR PR - G -
1 ADMISIONISTA 1
ABORDA Y ORIENTA SOBRE PROCESO DE ATENCION EN TOPICO DE URGENCIAS
2 |SOLICITA DNI Y REGISTRA DATOS DE FILIACION DEL USUARIO PARA APERTURA ADMISIONISTA 2
DE HISTORIA CLINICA
3 |APERTURA FICHA DE ATENCION DE URGENCIA, EVALUA Y DIAGNOSTICA Y MEDICO 15 MIN
CLASIFICA AL PACIENTE: PRIORIDAD 111 O IV
3.1 |SI REQUIERE ATENCION DE ALGUNA ESPECIALIDAD, DERIVARA A MODULO DE MEDICO 2
ADMISION PARA PROGRAMAR CITA
4 |REALIZA REGISTRO DE ATENCION MEDICO 3
TOTAL - . 23 minutos -
DURACION DEL PROCEDIMIENTO 23 minutos




_DATOS DEL PROCEDIMIENTO

EEEE ]
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE SALUD ]

D:umg!m DEL PROCEDIMIENTD |
ATENCION DEL PACIENTE NUEVO EN CONSULTA EXTERNA PARA TRANSFERIR A PACIENTES QUE REQUIERAN DE UN HOSPITAL DE MAYOR|
\COMPLETIDAD

CODIGO ASIGNADOQ AL PROCEDIMIENTO l GDH - DS -22 |
|

\FINALIDAD

DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERIR A PACIENTES QUE REQUIEREN DE UN HOSPITAL DE MAYOR COMPLEJIDAD PARA ASEGURAR LA
ATENCION CONTINUA DEL MISMO, PARA DISMINUIR LA MORBILIDAD Y MORTALIDAD DEL PACIENTE, DADA LA GRAVEDAD DEL CASO Y RESTRICCION DE
NIVEL RESOLUTIVO 1-2

LEY NO 27972 LEY ORGANICA DE MUNCIPALIDADES

[REQUISITOS
1 |SER MAYOR DE 18 ANOS, O MENOR DE EDAD ACOMPARADO DE SUS PADRES O UN FAMILIAR APODERADO.
2 |DESEAR Y/O NECESITAR UNA ATENCION MEDICA DE EVALUACION, CONTROL Y/O URGENCIA.
‘Paso N° - Descripcién de las etapas’ S . Cargo det pfr.spnal Tlempo en minutos
1 |DIAGNOSTICA AL PACIENTE EN ESTADO CRITICO O GRAVE YDECIDE SU| MEDICO DE TOPICO 10
REFERENCIA POR NECESIDAD DE ATENCION EN CENTRO DE MAYOR
COMPLEIIDAD
2  |ESTABILIZA AL PACIENTE DE PRIORIDAD IO IT MEDICO DE TOPICO 5
3 |REGISTRA DATOS DEL PACIENTE Y LLENA LA HISTCRIA CLINICA DEL PACIENTE MEDICO DE TOPICO 3
4 |CODRDINA CON EQUIFD DE AMBULANCIA Y FAMILIAR QUE ACOMPANARA AL| MEDICO DE TOPICO/ 2
PACIENTE MEDICO DE
AMBULANCIA
5 |REGISTRA DATOS DEL PACIENTE EN HOJA DE ATENCION,LLENA CONSENTIMIENTO MEDICO DE 3
INFORMADO Y COORDINA CON FAMILIAR DEL PACIENTE AMBULANCIA
6 |EL EQUIPO DE AMBULANCIA CONTINUA PRESTANDO ATENCION AL PACIENTE| MEDICO/ENFERMERO 20
DURANTE TRASLADO
7 |PRESENTA CASO Y DOCUMENTOS AL EESS DE REFERENCIA FUNDAMENTANDO| MEDICO/ENFERMERO 3
DIAGNOSTICO
8  |HACE FIRMAR Al MEDICO DEL EESS QUE RECIBE A PACIENTE MEDICO/ENFERMERO 1
TOTAL 47 minutos
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO | 47 minutos |
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—
DA’ DEL PROCED:

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

EMPAD!

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

—

GDH - DBS- 23

-
sociales mas vulnerables y de mayor depresién socioecondmica

Lei N® 24059 - se crea el Programa del Vaso de Leche

1 SOLICITUD SEGUN FORMATO ENTREGADO GRATUITAMENTE POR LA MUNICIPALIDAD.

2 COPIA DE LA PARTIDA DE NACIMIENTO O DOCUMENTOQ NACIONAL DE IDENTIDAD DEL NINO O NINA.

3 COPIA FOTOSTATICA DEL DNI DEL PADRE O MADRE O DEL QUE EJERCE LA PATRIA POTESTAD DEL NINO O NINA; AUTENTICADA
POR EL FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD.

4 LAS MADRES GESTANTES, PRESENTARAN COPIA DEL CARNE PERINATAL DE ATENCION DE SALUD AUTENTICADA POR EL FEDATARIO
DE LA MUNICIPALIDAD.

5 LAS MADRES EN PERIODO DE LACTANCIA, SE ACREDITARAN CON EL CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL NINO O NINA, MAS COPIA
E SU DNI.

6 LA POBLACION EN ESTADC DE DESNUTRICION O TBC, ACREDITARA CON LA CONSTANCIA DE EVALUACION NUTRICIONAL,
EXPEDIDO FGR MINISTERIO DE SALUD.

7 LA POBLACION DE ANCIANOS O EN RIESGO, ACREDITARAN CON EL DNI O CON LA CERTIFICACICN DEL COMITE DEL VASO DE
LECHE.

8 COPIA DE RECIBO DE PAGO DE LUZ, AGUA O TELEFONO

E , z o :
PasoN° |, ¢ " pescripcién de las etapas Cargo del:ersonal Tiempo en minutos

1 TECNICO RECEPCIONA SOLICITUD POR TRAMITE DOCUMENTARIO SE REGISTRA, TECNICO 3
SE FOLEA Y SE TRASLADA A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

2 GERENTE REVISA SOLICITUD Y DERIVA A JEFE DE DIVISION BIENESTAR SOCIAL GERENTE DE 10

DESARROLLO HUMANO

3 JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL DERIVA AL TRABAJADOR/A SOCIAL A| JEFE DE DIVISION DE 10
CARGO DE EVALUAR EL ESTADO SOCIO ECONOMICO BIENESTAR SOCIAL

3 LA TRABAJADORA SOCIAL REALIZA LA EVALUACION SOCIQ ECONOMICA Y EMITE| TRABAJADORA SOCIAL 30
OPINION

4 JEFE REVISA INFORME Y DETERMINA EL BENEFICIO SOCIO ECONOMICO JEFE DE DIVISION DE 10

BIENESTAR SOCIAL

5 TRABAJADOR/A SOCIAL REGISTRA A LA MADRE Y A LOS HIJOS EN EL PROGRAMA ASISTENTE 5
DEL VASO DE LECHE

6 JEFE FIRMA EL REGISTRO Y DERIVA A GERENTE JEFE DE DIVISION DE 3

BIENESTAR SOCIAL

7 GERENTE TOMA CONOCIMIENTO DE LAS ACCIONES Y ELEVA AL GERENTE GERENTE DE 3
MUNICIPAL DESARROLLO HUMANG

8 GERENTE MUNICIPAL TOMA CONOCIMIENTO DEL. EMPADRONAMIENTO REALIZADO| GERENTE MUNICIPAL 5
'Y DISPONE SU ARCHIVO CORRESPONDIENTE
TOTAL 79 MINUTOS

[DURACION DEL PROCEDIMIENTO [ ommumos |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|UNIDAD GRGANICA 1

| GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

DENGMINACION DEL PR! ]

EMPAD JAMIENTO AL PROGRAMA DE LONCHERA MUNICIPAL

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH- DBS-24 1
FINALIDAD |
Describir et procedimiento para_Empadronar a los Grupas Sociales mas vulnerables y de mayor depresién socioeconémica para que sean
|BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N® 007-2019-MDLP/AL - Reglamento de Organizacidn v Funciones de la MDLP
DIRECTIVA N° (01-2022-MDLP/GDH DIRECTIVA PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA LONCHERA MUNICIPAL EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA PUNTA

|REQUISITOS
1 SOLICITUD SEGUN FORMATO ENTREGADO GRATUITAMENTE POR LA MUNICIPALIDAD.

2 COPIA DE LA PARTIDA DE NACIMIENTO O DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD DEL NINO O NINA.

3 COPIA FOTOSTATICA DEL DNI DEL PADRE O MADRE O DEL QUE EJERCE LA PATRIA POTESTAD DEL NINO O NINA; AUTENTICADA
POR EL FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD.

4 LAS MADRES GESTANTES, PRESENTARAN COPIA DEL CARNE PERINATAL DE ATENCION DE SALUD AUTENTICADA POR EL FEDATARIO
DE LA MUNICIPALIDAD.

5 LAS MADRES EN PERIGDO DE LACTANCIA, SE ACREDITARAN CON EL CERTIFICADC DE NACIMIENTQ DEL NINO O NINA, MAS COPIA
DE SU DNI.

6 LA POBLACION EN ESTADO DE DESNUTRICION O TBC, ACREDITARA CON LA CONSTANCIA DE EVALUACION NUTRICIONAL,
EXPEDIDC POR MINISTERIO DE SALUD.

7 LA POBLACION DE ANCIANOS O EN RIESGO, ACREDITARAN CON EL DNI O CON EL ESTUDIO SOCIAL DE LA ASISTENTA SOCIAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

8 COPIA DE RECIBO DE PAGO DE LUZ O AGUA O TELEFONO

| ETAPAS DEL PROCEDRIMIENTD
Paso N° Descripcitn de las etapas ‘ng:e::‘; apf lsolnal Tiempo en minutos

1 'TECNICO RECEPCIONA SOLICITUD POR TRAMITE DOCUMENTARIO SE REGISTRA, TECNICO 3
SE FOLEAY SE TRASLADA A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANG

2 GERENTE REVISA SOLICITUD Y DERIVA JEFE DE DIVISION DE SALUD GERENTE DE 10

DESARROLLO HUMANO

3 JEFE REVISA SOLICITUD Y DERIVA A ASISTENTE SOCIAL A CARGO DE EVALUAR EL | JEFE DE DIVISION DE 10
ESTADQ SOCIO ECONOMICO BIENESTAR SOCIAL

4 |LA ASISTENCIA SOCIAL REALIZA LA EVALUACION SOCIO ECONOMICA Y EMITE TRABAJADORA SOCIAL 30
OPINION

5 |1EFE REVISA INFORME Y DETERMINA EL BENEFICIO SOCIO ECONOMICO SIN JEFE DE DIVISION DE 10
DISTINCION DEL NIVEL DE EDAD BIENESTAR SOCIAL

6 ASISTENTE REGISTRA A LAS PERSONAS EN EL PROGRAMA DE LA LONCHERA ASISTENTE 5
MUNICIPAL

7 JEFE FIRMA EL REGISTRO Y DERIVA A GERENTE JEFE DE DIVISION DE 3

BIENESTAR SOCIAL

8 GERENTE TOMA CONOCIMIENTO DE LAS ACCIONES Y ELEVA AL GERENTE GERENTE DE 3
MUNICIPAL DESARROLLO HUMANO
TOTAL : 74 MINUTOS

= W “
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO [ 7ammnytos |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

IDAD GRGANI ]
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

DENOMINACION DEL PROCED!
EMPADRONAMIENTO, PROCESAMIENTO Y TRANSMISION DE LAS FICHAS SOCIO ECONOMICAS (FSU) A TRAVES DEL APLICATIVO

INFORMATICO DEL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES (SISFOH)

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO l GDH- DBS-25 |
|FINALIDAD
BRINDAR INFORMACION DE LAS CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DE LOS HOGARES A TRAVES DEL SISFOH, PARA ESTABLECER EL
PADRON GENERAL DE HOGARES A CARGO DEL MEF, A FIN DE IDENTIFICAR A LOS POTENCIALES BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS
SOCIALES ¥ MEJORAR LA EQUIDAD DEL GASTO SOCIAL.
|BASE LEGAL
Resolucion Minisherial N© 399-2004-PCM. gue ¢res el Si: a de Focalizacién de Hooal ISFOH)
Resolucién Ministerial N° 372-205-PCM (19-10-2005) encarga a la Direccién General de Asuntos Econdmicos v Sociales del Ministerio de Economia
ion Ministerial N° 320-2010-PCM, gue aprueba 1a Ficha Socioeconomica Unica (FSU1 v Metodologia de Caleulo del Indice de Focalizacion de
Resolucion Ministerial N© 042-2011-EF/15, aprueba Directiva "Dispusiciones piara la Construccién, Actualizacién v Uso del Padrdn General de
DIRECTIVA 001-2011-EF/65-01
|REQUISITQS
1 Soficitud del vecino para empadr i por en el SISFOH
2 Ser residente en e Distrito de la Punta
MIE!
Paso N° Descripcién de las etapas Caergo del:ela;s:‘:al Tiempo en minutos
1 TECNICO RECEPCIONA SOUICITUD POR TRAMITE DOCUMENTARIO, SE REGISTRA, TECNICO 3
SEFOLEA Y SE TRASLADA A LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
2 GERENTE REVISA SOLICITUD Y EMITE PROVEIDO AL JEFE DE DIVISION DE GERENTE DE 5
BIENESTAR SOCIAL DESARROLLO HUMANO
3 JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL REVISA SOLICITUD Y DERTVA A JEFE DE DIVISION DE 5
ASISTENTE SOCIAL A CARGO DE APLICAR LA FICHA SOCIOECONOMICA UNICA BIENESTAR SOCIAL
(FSU} DEL SISFOH
4 ASISTENTE SOCIAL A CARGO DE APLICAR LA FICHA SOCIOECONQMICA UNICA ASISTENTE SOCIAL 10
(FSU) DEL SISFOH COORDINA CO N EL TECNICO PARA LA VISITA EN EL CAMPO
5 TECNICO REALIZA LA VISITA DOMICILIARIA Y APLICA LA FSU TECNICO 40
6 ASISTENTE SOCIAL REALIZA EL CONTROL DE LA CALIDAD DE LAS FSU ASISTENTE SOCIAL 5
DILIGENCIADAS
7 TECNICO DIGITALIZA LA FSU EN EL APLICATIVO INFORMATICO DEL SISFOH TECNICO 10
8 ASISTENTE SOCIAL REVISA, CONSISTENCIA Y APRUEBA LAS FSU ASISTENTE SOCIAL 10
9 RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION GENERA ARCHIVOS DE RESPONSABLE DE LA ULF 3
TRANSMISION EN EL APLICATIVO SISFOH Y REENVIA AL RESPONSABLE DEL SIAF.
10 RESPONSABLE DEL SIAF TRANSMITE AL MEF LOS ARCHIVOS DE TRANSMISION| RESPONSABLE DEL SIAF 3
GENERADOS DEL APLICATIVO SISFOH, A TRAVES DEL SIAF
TOTAL. © - . e 94
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 1 94 ]
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

COPIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO l GDH-DBS -26

Describir el procedimiento necesario para ejercer la defensa municipal del nifio v del adolescente

E 27337- Codigo del Nifio v del Adolescente

|REQUISITOS

1 Persona fue requiere la defensa apropiada

Ficha de recepcién para registro del caso

2
3 Informe municipal presentado el caso pertinente

ETAPAS DEL PROCEDTMIENTO

PasoN° |’ ' Descripéién de las etapas * ca;go! qel' EI pel rsolnal Tiempo en mintutos

1 PERSONA QUE REQUIERE DEL SERVICIO SE ACERCA Al DEPARTAMENTO DE| 10
DEMUNA. Responsable de DEMUNA

2 ENCARGADO APERTURA FICHA DE RECEPCION DEL CASO CONSIGNANDO 20
CARACTERISTICAS Y DETALLES DEL MISMO Responsable de DEMUNA

3 ENCARGADO DE LA DEMUNA RECOJE INFORMACION PERTINENTE AL CASO 60
CITANDO A LAS PARTES Responsable de DEMUNA

4 ENCARGADO DE LA DEMUNA TOMA ACCIONES Y DE ACUERDO AL CASO COMO| 120

VIOLENCIA FAMILIAR, PAGO DE ALIMENTOS, TENENCIA O REGIMEN DE VISITAS
ENTRE OTROS SE PROMUEVE LA CONCILIACION Y/O DERIVACION A LA|Responsable de DEMUNA
INSTITUCION PERTINENTE SEGUN SEA EL CASO (PSICOLOGA, MEDICOS,
ABOGADOS Y/O INSTANCIA POLICIAL)

5 ENCARGADO DE LA DEMUNA REALIZA EL SEGUIMIENTO DE QUE SE CUMPLA EL 480
ACTA DE CONCILTACION DE LOS ACUERDOS DE AMBAS PARTES Responsable de DEMUNA
) FINALMENTE, ENCARGADO DE LA DEMUNA, PRESENTA REPORTES AL JEFE DE 10
DIVISION BIENESTAR SOCIAL Responsable de DEMUNA
TOTAL 700 minutos
DURACION DEL PROCEDIMIENTO I 700 MINUTOS
- 39




DATYOS DEL PROCEDIMIENTO

|GERENCIA DEDESARROLLO HUMANO- DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

GDH-DBS-27

FIN

Describir el procedimiento necesario

ra el normal desarrollo de la Oficina de Atencién a las Personas con Discapacidad - OMAPED

Bﬁf ﬂ; B =
Lev 29973 Lev General de las Personas con Discapacidad

1

|REQUISITOS

Persona en estado de discapacidad

Ficha de evaluacién

Registro de personas empadronadas

‘Paso N° |

DEL PROCEDIMIENTO

X

« Descripdén de lasetapas - ¢ ¢

- Cargo del bersonal
ia la

Tiempo.en minutos

1

USUARIO SE ACERCA AL DEPARTAMENTO DE SALUD Y EL ENCARGADO DE
OMAPED BAJO LA MODALIDAD DE CAS, LO RECIBE Y VERIFICA SI CUENTA CON
CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

Responsabie de OMAPED

30

ENCARGADO DE OMAPED REALIZA EL EMPADRONAMIENTO CON UNA FICHA DE
EVALUACION , CON SUS DATOS PERSONALES Y EL DIAGNOSTICO DE AL
ENFERMEDAD, ACOMPANADC CON UNA COPIA DEL DNI

Responsable de OMAPED

30

ENCARGADO APERTURA UNA FICHA DE REGISTRO DONDE SE CONSIGAN LAS|
NECESIDADES BASICAS E INTERESES DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD.

DE SER EL CASO Y DE ACUERDO A LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LOS|
INTEGRANTES SE REALIZA COORDINACIONES PARA CUBRIR ESAS NECESIDADES
MEDIANTE AYUDA BIOMECANICA, TALLERES DE BISUTERIA, PASEO RECREATIVOS,|
CAMPARIAS DE SALUD, CLASES DE COMPUTACION Y NATACION GRATUITAS

Responsable de OMAPED

60

ENCARGADO DE OMAPED LLEVA UN REGISTRO DE LOS PERSONAS ASISTENTES EN
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA OFICINA Y PRESENTA
REPORTES AL JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

Responsable de OMAPED

480

TOTAL

600 minutos

(ON DEL PROCEDIMIENTO
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i DATOS DEL PROCEDIMIENTC

|GDH-DBS-PVL

IDEEQMINAQIQN“QEL PROCEDIMIENTO

|SELEOC!DN Y CONTROL DE BENEFICIARIOS
|CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO [ GDH-DBS-28

[FINALTDAD

Definir el proceso de seleccion de los Beneficiarios del Programa Vaso de Leche de La Punta.
BASE LEGAL

Ley N@ 27470 , Ley que establece las normas complementarias para la ejecucion

Ley N© 27712, que modifica la Ley 27470.

| REQUISITY
1 Solicitud dirigida al Alcalde de la MDLP - Formato Anexo © 1.
2 Informe Socioecondmico Trabajadora Social de Prog: Sociales.
3 Notificacién de Ingreso o no del solicitante al PVL.
DEL DIMIE!
o €argo del personal
Paso N° Descripcitn de las etapas quie efectiia la TIEMPO
) : - &tapa
El vecino de La Punta presenta su sollcitud dirigida al Alcalde, adjuntando su Bocumento Nadional de Identidad | MESA DE PARTES DE .
! |pNIL LA MDLP 2 min.
2 Mesa de Partes remite la solicitud a GM guien lo deriva a la GDH para el inicio de! tramite. GERENCIA MUNICIPAL| 1 dia
GDH recepciona la solicitud y la remite a la Trabajadora Social de los Programas Sociales para que inicie la| GERENCIA DE
3 ; 7 1 DESARROLLO 1dia
atencién de la solicitud. | HUMANG
4 La Trabajadora Social, realiza la visita, al solicitante, para evaluar lo siguiente: Clasificacion sociceconomical  TRABAJADORA 2 dias
re, no pobre o pobre extramo}, edad (de 0 a 6 afios; de 7 a 13 afios o mayores de 60 afios), madres SOCTIAL
5 La Trabajadora Social emite el Informe Socioecondmico, ya sea Positivo o Negativo, a la Admunistracidn de los TRABAJADORA 1 dfa
Programas Sociales para que contuntie con el trémite correspondiente. SOCTAL
. " ) . . o ADMINISTRADOR/A
5 La Administracién de los Programas Sociales, o quien haga sus veces, ingresa al Padrén de Beneficiarios a los PROGRAMAS 10 min
solicitantes que cuenten con el Informe Socioeconémico Positivo. L pe :
2 La Admini idn de los Prog Sociales, 0 quien haga sus veces, informa por escrito, via telefonica o Am;gggmﬁWA 1 dia
cualquier medio de comunicacién a los solicitantes su incorporacién o no al PVL.
SOCIALES
6 dias 00
8 Fin del procedimiento. hrs. 12°
00" |
DURACION DEL PROCEDIMIENTO Solarowie L2
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DA DEL PR

UNIDAD ORGANICA

GDH-DBS-PVL

,

COMPRA, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE INSUMO!

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DBS-29
ALIDAD
Reqular el proceso de compra, almacenamiento y distribucidn de los i para la preparacién de 1as raciones
BASE LEGAL
Ley N 24059, Ley de Creacién del Programa del Vaso de Leche
Ley N° 27470 , Ley que establece las normas complementarlas para la ejecucién
Ley NO 27712, oue modifica fa Ley 27470.
| REQUISITOS
Requerimiento de [nsumos.
Padron de Beneficiarios actualizado.
DE! 1]
; SoE -2 Cargo del personal ]
.Paso N° ¢ i ‘Descripcién de las etapas ' que efectiia la _ | TIEMPO
- NG A a etapd 4
La Administracién de Programas Sociales o quien haga sus veces, emite el requerimiento de insumos al inicio ADMINISTRACION DE
1 de cada afio. PROGRAMAS 2 HORA
SOCIALFS
ADMINISTRACION DE
2 Emitido el requerimiento, se remite a la GDH para su V°B® PROGRAMAS 1HORA
_SOCIALES
GERENCIA DE
3 Visados los requerimiento, son derivados a la Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales DESARROLLO 1 dia
HUMANG
El Area de Logistica y Bienes Partri recibe el r y procede a realizar el proceso de seleccién JUNIDAD DE
4 |de proveed N LOGISTICAY BIENES | 15 dias
proveedar. .
UNIDAD DE
5 Se emite la orden de compra y se le comunica al praveedor seleccionado. LOGISTICA Y BIENES 1 dia
PATRIMONIALES
6 Recibida la arden de compra por el proveedor, este procedera ton realizat |a entrega de hos insumas al PROVEEDOR. 7 dias.
7 El Almacen Central coording con |a Administracion de los Programas Sociales & conograma de entrega de los ALMACEN CENTRAL 1 dia
ALMACEN CENTRAL /
8 Tanto el Almacén Central como la Administracién de los Programas Sociales, firmarén un cargo de entrega y| ADMINISTRACION DE 10 min
recepcion, respectivamente, de los insumos. LOS PROGRAMAS )
__SOCIALES
La Administracion de Programas Sociales 0 quien haga sus veces, una vez recibidos los insumos proceders a ADMINISTRACION DE
9 ingresarlos al depdsito del PVL. PROGRAMAS 15min
SOCIALES
35 dias
8 Fin del procedimiento. 03 hrs.
257 00" |
DEL PROCEDIMI ; —I 35 dias ;:nhrs. 257
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1 DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ENIDAD @AEIQ
GDH-DBS-PYL

ENOMINACION DEL P) D) El E
PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA RACION ALIMENTICIA PVL

€ODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DBS-30

FINALIDAD

Regular la utilizacion de los que se encuentran en el depdsito del PVL; asi como, |2 distribucion de las raciones alimenticias a los beneficiarios.
E LI

Ley N 24059, Ley de Creacién del Programa del Vaso de Leche
Ley NO 27470, Ley que establece las normas complementarias para la ejecucion

Ley NO 27712, que modifica la Ley 27470.
S

REQUISITOS
Cuaderno de Cargo de la Admini ién de los Programas Sociales.
Padrén de Beneficiarios actualizado.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1 I j Cargo del personal
Paso N° Descripcién de las etapas que eféctiala | TIEMPO
1 Retiro dirario del depésito del PVL cinco (05) latas de leche y una (01) bolsa de 500gr. De avena precocida, ADM;ﬁm?SN og 5 min.
para la preparacion y distribucién de la racién alimenticia. g . -
2 Se realiza la entrega de los insumos retirados al encargado de la preparacion y distribucién de las raciones, ADMINISTRACION DE

alimenticias, quien firma un cargo de recepcién. PROGRAMAS 5 min.

____SOCIALES
Preparada la racidn alimenticia, se procede con la distribucion entre los beneficiarios inscritos al PVL, los REIE:;;\%%%REYM 2 hrs. 30
3 mismos que firmarén el padrén en sefial de conformidad de recepcion. La distribucion inicia a las 06:00 horas y icy =y
. B DISTRIBUCION DE LA min.
culmina a las 08:30 hrs.

M CIA

RACION ALIMENTI
RESPONSABLE DE LA
4 Se procede con la limpieza del drea y de los utencilios uthizados durante la preparacidn y distribucién de la|  PREPARACION
racion alimenticia. DISTRIBUCION DE LA
RACION ALIMENTICIA

30 min.

5 Fin del procedimiento. 3 hrs. 10 min.
03 hrs. 10° 00"




UNIDAD ORGANICA
GDH-DBS5-PVL

NACION DEL PROXC
SUPERVISION DE LA PREPAI

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO I GDH-DBS-31

FIl

icias a los beneficiarios.

|FINALIDAD
ular Ja utilizacion de los insumos que se encuentran en el depcsita del PVL; asf como, la distribucién de las raciones ali
BASELEGAL . .

Ley NO 24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche

Ley NP 27470 , Ley que establece las normas complementarias para la ejecucién

Ley NP 27712, que modifica la Ley 27470.

REQUISITOS
Formato de Supervisién.
L Consolidado Mensual de Supervision.
0w Cargo del personal I
Paso N° Descripcién de las etapas que efectiala - | TIEMPO
__etaga
La Administracion de los Frogramas Sociales, 0 quien haga sus veces y/0 el supervisor designado, se encargara| ADMINISTRACION DE
i de realizar la supervisién del retiro de insumas del depésito del PVL, la preparacién de la racién alimienticia y la PROGRAMAS 3 hrs. 10
distribucidn a los beneficiarios; asi como, del registro de los beneficiarios en ef padrén en conformidad de SOCIALES / min.
recepcion de Ia racidn. SUPERVISCGR
ADMINISTRACION DE
2 La Admini ién de los Prog Sociales, o quien haga sus veces y/o el supervisor designado, elaborara un PROGRAMAS 1h
informe semanal e} cual serd remitido a fa Administracién de los F Sociales o a GDH, de ser el caso. SOCIALES / ora.
SUPERVISOR,
T 2
3 La i i6n de los Prog; Sociales, remite a la GDH un consolidado mensual sobre las supervisiones| ADM;;;::&;%" DE 1 dia
realizadas para su conformidad y posterior V°B°.
P Y po SOCIALES
GDH / A
4 La GDH devuelve el consalidado con su respectivo V°B® a la Admisnitracion de los Programas Sociales para que| ADMINISTRACION DE 1 dia
| proceda con su archivo. LOS PROGRAMAS
SOCIALES
2 dias 04
5 Fin de! procedimiento. hrs.
10°00° |
N DEL PROCEDIMI I 2 dias 04 hrs.
- g 10700




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO |

GDH-DBS-32

FINALIDAD
Describir el procedimiento para registrar al nuevo Socio del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayr:.

|BASE LEGAL
Ley N° 27972 - L anica de Municipalidades

Decreto de Alcaldia N® 004-2021-MDLP/AL - Realamento para el Funcionamiento del

rai del Aduito Mayor - CIAM La Punta

|REQUISITOS

¢ Presentacion del DNI original det Adulto Ma: ue se va a inscribir.
2 Presentacién de eriginal de un recibo de luz, aoua o teléfono y copia del mismo.
3 Dos fotos tamafio carné a calor o blanco y negro. Una para el Camné y ofra para la ficha.
4 Tipo de sanare del postulante a Socio, que figuraré en el carné en casos de emergencia.
[ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 1
5 = . - Cargo del personal | Tiempo
Paso N° | .. . Descripcibn de las etapas HoeL que efectiia la en
1 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO INFORMA LOS REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION COMO SOCIO EN EL ASISTENTE 5
CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR. (CIAM) ADMINISTRATIVO
2 HABIENDO EFECTUADO LA REVISION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA, ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASISTENTE 10
REGISTRA LOS DATOS PERSONALES DEL INTEERESADO EN LA FICHA DE REGISTRO, SE LE ASIGNA UN| ADMINISTRATIVO
NUMERO A LA FICHA. EL CARNE LLEVARA EL NUMERO DEL REGISTRO. EL ASISTENTE HACE LLEGAR AL
ADMINISTRADOR DEL CIAM, LA FICHA ACOMPANADA DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA SU
\E
3 ADMINISTRADOR DEL CIAM REVISA LA FICHA DEL REGISTRO, CONFRONTANDC CON LA DOCUMENTACION|  ADMINISTRADORA 1
PRESENTADA Y ACTO SEGUIDO DA SU VISTO BUENO, DEVUELVE LA FICHA PARA QUE SE EMITA EL CARNE. DEL CIAM
4 EL. ASISTENTE ELABORA EL CARNE CON LOS DATOS REGISTRADOS, ENVIANDO EL CARNE AL ASISTENTE 3
ADMINISTRADOR DEL CIAM. ADMINISTRATIVO
s ADMINISTRADOR DEL CIAM RECIBE EL CARNE, REVISA Y ACTO SEGUIDO ES ENVIADO A LA GERENCIA DE| ADIMISTRADOR DEL 1
DESARROLLO HUMANO PARA SU FIRMA. LA FICHA REGISTRADA DEL NUEVO SOCIO SE ARCHIVA EN EL FILE AM
e NTE
6 EL GERENTE DE DESARROLLO HUMANO RECIBE EL CARNE, DEVOLVIENDOLC CON SU FIRMA ALl GERENTE DE 5
ADMINISTRADOR DEL CIAM. DESARROLLC
HUMANG
7 EL CARNE RECIBIDIDO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO ES ENTREGADO AL ASISTENTE PARA| ADMINISTRADORA 2
NOTIFICAR AL SOCIO. DEL CIAM
TOTAL 27 MIN
[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 1 27 MIN
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

I CA
|GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
AggnlSlCION DE MENUS DEL COMEDOR DEL ABUELO DEL CIAM
CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | GDH-DBS-34 |
Describir el ?gocedimiento para la adquisicion de Menus del Comedor del Abuelo de! CIAM.
BASE LEGAL -
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Decreto de Alcaldia N° 004-2021-MDLP/AL - Reglamento para el Funcionamiento del Centro Inteqral del Adulto Mayor - CIAM La Punta |
f El Socio deberé presentar su carné o informar el nimero del mismo.
|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO = I
" Cargo del personal | Tiempo
Paso N° . Descripcidn de las etapas que efectia la en

1 EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOLICITA EL NUMERO DE CARNE DEL SOCIO PARA SER ATENDIDO EN ASISTENTE 1
COMEDOR DEL ABUELO, CON EL MENU SEMANAL. ADMINISTRATIVO

2 EL ASISTENTE INFORMA EL COSI'O’DEL MENU SEMANAL, EL SOCIO ABONA Y EL ASISTENTE HACE ENTREgA ASISTENTE 2
DE TICKET DE LA SEMANA, QUEDANDOSE CON LA PARTE SUPE}'ZIOR DEL TALONARIO,’A CONTINUACIO!\I ADMINISTRATIVO
REGISTRA EN EL CUADERNO DE CONTROL EL NOMBRE, EL NUMERO DE TICKET, NUMERO DE CARNE,

GENERQ, EDAD.

3 EL ASISTENTE DEPOSITA EL MONTO DE LOS MENUS DEL DIA EN LA TESORERIA MUNICIPAL, RECIBIENDOQ Et ASISTENTE 3
RECIBO CORRESPONDIENTE Y POSTEIORMENTE PRESENTADO AL ADMINISTRADOR DE CIAM PARA SU| ADMINISTRATIVO
CONCCIMIENTO.

4 ADMINISTRADOR CONSTATA EL RECIBO DE TESORERIA CON LA VENTA DE LOS TICKETS,DANDO SU| ADMINISTRADORA 3
CONFORMIDAD DEL CIAM

5 CON LA VISACION DEL ADMINISTRADOR, EL ASISTENTE INGRESA AL SISTEMA EL ABONO ASISTENTE 2 1
CORRESPONDIENTE DE 1.OS MENUS DEL SOCIO. ADMINISTRATIVO

6 EL ADMINIISFRADOR DEL CIAM EMITE EL REPORTE DE LOS MENUS FINES DE CADA MES E INFORMA AL JEFE| ADMINISTRADORA 2
DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL. DEL CIAM
TOTAL 13 MIN |

[DURACION DEL PROCEDIMIENTO 1§ 13 MIN ]
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO - DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

i a .
DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y TALLERES EN EL CIAM

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO L GDH-DBS-26

Describir el procedimiento para Ei desarrollo de Actividades y Talleres del CIAM.

N° 27972 - Organica de Municipzlidades

Decreto de Alcaldia N° 004-2021-MDLP/AL - Realamento para el Funcionamiento del Centro Integral del Adutto Mayor - CIAM La Punta

Ley N° 30490 - Ley de la Persona Adulto Mavor

D.S 007-2018-MIMP - Reqlamento de la Ley de la Persona Adutto Mayor Ley N° 30364

[ f Contar con Plan de Actividades y Talleres para su ejecucion.

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ]
Cargo del personal | Tiempo
Paso N°® Descripclén de las etapas que efectiia la an
1 |ADMINISTRADOR DEL CIAM DISENA EL PLAN DE ACTIVIDADES Y TALLERES DEL CIAM Y ELEVA A JEFE DE| ADMINISTRADORA 60
DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL. DEL CIAM
2 JEFE I:?E DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL, REVISA Y DERIVA AL ADMINISTRADOR DEL CIAM PARA LA| JEFE DE DIVISION 30
GESTION LOGISTICA Y DERIVA A COMUNICACIONES, PROPUESTA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. BIENESTAR SOCIAL
3 ADMINISI’RAQOR DEL CIAM VERIFICA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, ELABORA REQUERIMIENTOS, ADMINISTRADORA 2 DIAS
COORDINACION CON PROVEEDORES, EFECTUA SEGUIMIENTO Y ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS Y| DEL CTAM
DERIVA A JEFE DE DVISION DE BIENESTAR SOCIAL.
4 JEFE DE DIVISION DE' BIENESTAR SOCIAL TOMA CONOCIMIENTO, REVISA Y FIRMA LOS FORMATOS DE| JEFE DE DIVISION 30
REQUERIMIENTOS LOGISTICOS. BIENESTAR SOCIAL
5  |ADMINISTRADOR DEL CIAM REALIZA EL SEGUIMIENTO Y COORDINACIONES PERTINENTES CON LOS| ADMINISTRADORA 1DIA
ASISTENTES DE LA ADMINISTRACION PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y/O TALLERES DEL CIAM. DEL CIAM
6 ADMINISTRADOR DEL CIAM REMITE REPORTE A LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL SOBRE EL MONITOREQ| ADMINISTRADORA 30
DE LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES Y/O TALLERES. DEL CIAM
TOTAL 3DIASY
150 MIN
DURACION DEL PROCEDIMI 1 3pIAS Y350 MIN |
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FLUJOGRAMA DE ALQUILER DE CANCHAS DEPORTIVAS

INICIO

y

El interesado consulta la disponibilidad
del horario deseado con el responsable
de alquileres

l

El Responsable de alquileres emite el
recibo al interesado, para que efectie
el pago, depositando los ingresos
semanalmente en la Caja de la
Municipalidad

l

El Responsable de alquileres reporta
semanalmente af Coordinador de
Deporte y Esparcimiento, los ingresos
a Caja por los alquileres contratados

l

El Jefe del Departamento de Deporte
y Esparcimiento y Coordinado de
Deprotes supervisa el correcto uso
de las canchas alquiladas y su
mantenimiento

A

El Coordinador de Deportes elabora
el reporte diario de alquiler,
derivandolo al Jefe de Division de

Deporte y Esparcimiento.

FIN
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FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION EN LA ACADEMIA
DEPORTIVA PUNTENA

INICIO

El coordinador de la academia deportiva
elabora el bosquejo de volante de
promocién elevéndolo luego al ta
Gerencia de Desamollo Humano

l

E! Jefe de Divisién de Deporte y
Esparcimiento y Gerente de Desarrollo
Humano revisan y dan su visto bueno
al volante, derivandolo al Area de
Comunicaciones para la impresion y
reparto, previa aprobacion del Aicalde.

l

Jefe de Departamento de Deporte y
Esparcimiento da inicio a las
inscripciones de la academia

deportiva.

l

El coordinador y los promotores
deportivos registran las inscripciones
de los interesados en participar en la
Academia Deportiva, expidiéndoles el

respectivo recibo, con el cual se

efectiia el ppago a caja.

l

El coordinador elabora el cuadro de
ingresos por inscripciones a las
distintas disciptinas, luego remite al
Llefe de Departamento los reportes de
inscripcionesy asistencia

| El Jefe de Departamento revisa el
! cuadro, coloca visto bueno y lo deriva

/ al Jefe de Division de Deporte y
Esparcimiento.

FIN




FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION A LA PISCINA MUNICIPAL

INICIO

v

E} Coordinador de fa Academia
Deportiva y el Jefe de Deporte y
Esparcimiento elaboran el bosquejo de
volante de promocién elevandolo luego
al Jefe de Divisién de Deporte y
Esparcimiento

v

El Jefe de Divisién de Deporte y
Esparcimiento y Gerente de Desarrollo
Humano revisan y dan su visto bueno
al volante, derivéndolo al Area de
Comunicaciones para la impresion y
reparto, previa aprobacion del Alcalde.

l

Jefe de Deporte y Esparcimiento da
inicio a las inscripciones de la piscina
municipal.

El coordinador y ios promotores
deportivos registran las inscripciones
de los interesados en participar en
las clases de natacion en ia piscina
municipal, expidiéndoles el respectivo
recibo, con el cual se efectia el pago
acaja.

l

El coordinador elabora el cuadro de
ingresos por inscripciones a la
piscina municipal en sus diferentes
categorias y horarios, luego remite al
Jefe de Departamento los reportes de
inscripciones y asistencia

l

f El Jefe de Departamento revisa el
/ cuadro, coloca visto bueno y lo deriva
al Jefe de Division de Deporte y
Esparcimiento.

l

FIN
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FLUJOGRAMA DE CONVOCATORIA A CAMPEONATOS, TORNEOS Y
EVENTOS DEPORTIVOS

INICIO

El Jefe de Division de Deporte y
Esparcimiento y el coordinador de
deportes organizan los Campeonatos,
torneos o eventos deportivos
(olimpiadas, fulbito, basket, voley,
ajedrez, natacién y otros (conformada
por funcionarios municipales y en
algunos casos por vecinos
colaboradores).

l

Jefe de Deporte y Esparcimiento
elabora bosquejo de afiche -volante
para promover la convocatoria de los
equipos y participantes y eleva a los
Gerentes

l

Jefe de Deporte y Esparcimiento y
Gerente de Desarrolio Humano
revisan y aprueban el afiche/volante y
elevan a la Alta Direcsion quien lo
aprueba

l

Jefe de Division deriva al Area de
Comunicaciones, el volante - afiche
aprobado para su impreaioén y
posterior reparto.

l

Jefe de Deporte y Esparcimiento da
inicio a las inscripciones de los
interesados en participar en el
evento, girando los formatos de pago
a caja.

4

El Departamento de Deporte y
Esparcimiento corrobora en
coordinacion con el Area de

Tesoreria el respectivo pago.

|

Luego de |a verificacion de la
inscripcion, el interesado esta
habilitado apto para participar en la
competencia.

l

FIN
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FLUJOGRAMA DE ORGANIZACION DE EVENTOS DE
ESPARCIMIENTO

INICIO

Jefe de Departamento de Deporte y
Esparcimiento propone la actividad a
realizar con su respectivo presupuesto.

l

Jefe de Division analiza la propuesta
econdmica con la Gerencia de
Desarrollo Humano deriva informe al
Gerente Municipal

l

Gerente Municipal conforma Comisién
de Trabajo, asigna responsabilidades,
revisa la propuesta, aprueba la
realizacion del evento y su
presupuesto

l

Gerente remite documento & la
Oficina General de Administracién
para que ejecute el procedimiento de
solicitud de la certificacién
presupuestal a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

l

Recibida la certificacién presupuestal,
Jefe del Departamento efectua los
requerimientos respectivos.

FIN
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FLUJOGRAMA PARA LA ATENCION DE LA DEFENSA DEL NINO Y
DEL ADOLESCENTE - DEMUNA

Persona que raquiere del servicio se
acerca al departamento de salud yes
atendido por el encargado de la
DEMUNA bajo la modalidad de CAS

l

pertura ficha de recepcié
dal caso consignande caracteristicas y
defalles del mismo

l

Recoje infonmacion pertinenta al casa
citando & las partes

l

Torna acciones y de acuerdo al caso
como violencia familiar, pago de
I 0 fegi de
visitas antra otros se promueve la
conciliacion yfo derivacion a la
institucion pertinente segiin sea la
situacién (psicologa, medicas,
g ylo i ia polici

l

NO iSe !!edva a

portinente?

Sl

La institucién especializada toma el
caso

l

Encargado de la DEMUNA realiza el

- imientn de que se cumpla al
acta de conciliacion de los acuerdos

de ambas partes |

p al Jefe
de Divisidn de Bienestar social

l
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FLUJOGRAMA PARA EL DESARROLLO DE LA OMAPED

INICIO
Se le brinda informacién necesaria
N para la obtencidn del certificado de
Usuario se acerca al Departamento de discapacidad que lo puede obtener
Salud y el Encargadoe de OMAPED bajo en:
la modalidad de CAS, lo recibe y verifica | - instituto Nacional de Rehabilitacién
si cuenta con certificado de discapacidad - Cualquier Posta Medica

|

Encargado de OMAPED realiza et
empadronamiento con una ficha de
evaluacion , con sus datos p ales
y el diagnostico de al enfermedad,
acompanado con una copia del DNI

l

Encargado de OMAPED apertura una

ficha de registro donde ge consignan

las necesidades bésicas e intareses
de |a persona con discapacidad

l

Se realiza coordinaciones para cubrir
las necesidades mediante ayuda
biomecdnica, talleres de
manualidades, paseo recreativos,
campailas de salud, clases de
computacién y natacion, todos los
serviclos gratuitos

l

Encargado de OMAPED lleva un
registro de los personas asistentes en
las diferentes actividades
desarrolladas por la oficina y presenta
reportes al Jefe de Divisién de
Bienestar Social

i

FIN
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FLUJOGRAMA: PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA RACION ALIMENTICIA - PVL

JEFE DE DIVISION DE SALUD Y BIENESTAR
SOCIAL Y/O ADMINISTRADOR DE
PROGRAMAS SOCIALES

RESPONSABLE DE LA PREPARACION Y
DISTRIBUCION DE LA RACION ALIMENTICIA.

RETIRO DE INSUMOS DEL DEPGSITO PVL
PARA LA PREPARACION Y DISTRIBUCION DE
LA RACION AUMENTICIA DIARIA

ENTREGA DE INSUMOS PARA LA

PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA
»{ RACION AUMENTICIA A LOS BENFICIARIOS

PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA
RACION ALIMENTICIA DIARIA

INSCRITOS AL PVL

ORDEN Y LIMPIEZA DEL AREA Y LAVADO DE
UTENCILIOS UTILIZADOS DURANTE LA
PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA

RACIGN ALIMENTICIA.

FIN




FLUJOGRAMA: SUPERVISION DE LA PREPARACION Y DISTRIBUCION DE LA RACION ALIMENTICIA - PVL

RESPONSABLE DE LA PREPARACION ¥ BIEN;::Z:’:&'&'E’%’& :E)mggn:non GERENTE DE DESARROLLO
DISTRIBUCION DE LA RACION ALIMENTICIA. DE PROGRAMAS SOCIALES HUMANO

SUPERVISION DE RETIRO DE INSUMOS DEL
L

}

SUPERVISIGN DE LA PREPARACION Y
6N DE LA RACION IA,

4

REGISTRO DE LA DISTRIBUCIGN DELA
RACION AUMENTIOA.

:

L V'B® DEL INFORME

ARCHIVO DE INFOMRE MESUAL
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FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION DE SOCIOS AL PROGRAMA DEL
CENTRO INTEGRAL PARA ATENCION AL ADULTO MAYOR (CIAM)

INICIO J

v

ASISTENTE ADMINISTRATIVO INFORMA LOS
REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION COMO
SOCIO EN EL CENTRO DEL ADULTO MAYOR -
CIAM

HABIENDO EFECTUADO LA REVISION OE LA

DOCUMENTACION PRESENTADA, REGISTRA

LOS DATOS PERSONALES DEL INTERESADO

EN LA FICHA DE REGISTRO, SE LE ASIGNA UN

NUMERO A LA FICHA. EL CARNE LLEVARA EL
Ne DE REGISTRO. LUEGO EL ASISTENTE

HAGE LLEGAR AL ADMINISTRADOR DEL CIAM,

LA FICHA ACOMPANADA DE LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA SU
VISACION.

'

ADMINISTRADOR DEL CIAM REVISA LA FICHA
DEL REGISTRADO CONFRONTANDO CON LA
DOCUMENTACION Y ACTO SEGUIDO DA SU
WES, DEVUELVE LA FICHA PARA QUE SE EMITA
EL CARNE.

v

EL ASISTENTE ELABORA EL CARNE CON LOS
DATOS REGISTRADOS, ENVIANDO EL CARNE AL
- ADMINISTRADOR DEL CIAM.

v

ADMINISTRADOR RECIBE El. CARNE, REVISA Y
ENVIA A LAGDH PARA SU FIRMA, LA FICHA
REGISTRADA DEL NUEVO SOCIO SE ARCHIVA EN
EL FILE CORRESPONDIENTE.

l

EL GERENTE DE DESARROLLO HUMANO
RECIBE EL CARNE, DEVOLVIENDOLO CON SU
FIRMA AL ADMINISTRADOR DEL CIAM.

|

EL CARNE RECIBIDOQ DE LA GDH ES
ENTREGADQ AL ASISTENTE PARA SU
ENTREGA AL NUEVO SOCIO.

l

FIN
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ADQUISICION DE MENUS DEL COMEDOR DEL ABUELO DEL
CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR -CIAM

INICIO

l

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOLICITA EL NUMERO
DE CARNE DEL. SOCIO PARA SER ATENDIDO EN
COMEDOR DEL ABUELO, CON EL MENU SEMANAL.

|

ASISTENTE INFORMA EL COSTO DEL MENU
SEMANA, SOCIO ABONA, ASISTENTE HACE
ENTREGA DEL TICKET DE LA SEMANA,
QUEDANDOSE CON LA PARTE SUPERIOR DEL
TALONARIO. LUEGO REGISTRA EN EL CUADERNO
DE CONTROL EL NOMBRE DEL SOCIO, N° DE

TICKET, N° DE CARNE, GENERO Y EDAD.

!

ASISTENTE DEPOSITA EL MONTO DE LOS MENUS DEL
DIA EN LA TESORERIA MUNICIPAL RECIBIENDO EL
RECIBO Y POSTERIORMENTE PRESENTADO AL
ADMINISTRADOR DEL CIAM PARA SU
CONOCIMIENTO.

!

ADMINISTRADOR DEL CIAM CONSTATA EL RECIBO
DE TESORERIA CON LA VENTA DE LOS TICKETS
REGISTRADO EN EL CUADERNO DE CONTROL,
DANDO SU CONFORMIDAD..

CON LA VISACION DEL ADMINISTRADOR DEL CiAM,
E.L ASISTENTE INGRESA AL SISTEMA EL. ABONO
CORRESPONDIENTE DE LOS MENUS DEL SOCIO..

RRSETESE SR R E
v

[ FN
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y TALLERES EN EL CENTRO
INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR (CIAM)

INICIO

ADMINISTRADOR DISENA EL PLAN DE
ACTIVIDADES Y/O TALLERES DEL CIAM Y
ELEVA AL JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR
SOCIAL.

JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
REVISA Y DERIVA A ADMINISTRADOR DEL
CIAM PARA LA GESTION LOGISTICAY DERIVA
A COMUNICACIONES PROPUESTA DE
ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

!

ADMINISTRADOR DEL CIAM VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, ELABORA
REQUERIMIENTOS, COQRDINACION CON
PROVEEDORES, EFECTUA SEGUIMIENTO Y
ATECION A LAS NECSIDADES LOGISTICAS Y
DERIVA AL JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR
SOCIAL.

l

JEFE TOMA CONOCIMIENTO, REVISAY FIRMA
LOS FORMATOS DE REQUERIMIENTOS.

l

ADMINISTRADOR DEL CIAM REALIZA EL
SEGUIMIENTO Y COORDONACIONES
— PERTINENTES PARA LA EJECUCION DE
J ACTIVIDADES Y/O TALLERES DEL CIAM.

/ |
ADMINISTRADOR DEL CIAM REMITE INFORME
AL JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LOS AVANCES
DE ACTIVIDADES Y/O TALLERES.

84
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