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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL HUMANO.
SUB GERENCIA DE SALUD NUTRICION Y ULE.
I ‘ il Unidades Organicas
N°® Nombre del Caodigo Objetivo Base legal . Duracién por las que
Procedimiento ‘ ! E transcurre ef
2l i T T A e e onlanto
01 | Distribucion de | P-01-GDSH- Realizar la -DL N°® 1252, Decreio 3240 |- Sub Gerencia de
medicamentos y | SGSNyULE-2022 | reparticion a los | legislativo que crea el Salud Nutricion y ULE
alimentos a ios beneficianos ge  Sitema  Necional de = Minutos
beneficiarios de las  poblaciones Programacion Multianual y -Gerencia ae
los programas y mas vuinerables y (B2 0l In-:ergmes y Cesarrollo Social
deroga la ley N° 27293 ley
Proyectos  de garentizar  SU  ge| Sistema Nacional De Humano.
Nutricién y Salud. Consumo. Inversion Publica.

-Articulo 207°, 208°, 209° y
210° del Reglamento de
Organizacion y Funciones
vigente de la entidad.
-0 8.002-2019-MIDIS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRQ) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SALUD, NUTRICION Y ULE
AREA USUARIA: UNIDAD DE PUESTO DE SALUD ITINERANTE

1 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facililar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Unidad de Puesto de Salud itinerante, con el fin de acoriar plazos y dinamizar ia
tramitologia en beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2 ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas con cualquier tipo de consulta médica a través de la
deteccion de sus necesidades Asimismo, promover la igualdad de oportunidades y el desamollo de actividades
que conduzcan a su plena insercitn en ia sociedad.

2.2.- Finalidad

Garantizar la atencién de salud y sostenibilidad para cualquier persona del distrito, mejorar la calidad de vida,
detectando sus necesidades oportunamente.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad de
Puesto de Salud {tinerante de la Sub Gerencia de Salud, Nutricion y ULE de Ia Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS LISADOS
* UPSI: Unidad de Puesio de Salud itinerante

» SGSNULE Seo Gerencia de Saiud Nutricibn y Unidad Loca! de Empadronamiento
s ULE Unid=f| ocal de Empadronamiento
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
UNIDAD DE PUESTO DE SALUD ITINERANTE

Unidades
Organicas por
N° PNomin rrf]i:zlto Caodigo Objetivo Base legal Duracién las que
transcurre el
. Procedimiento
01 | Atencion al plblico en | P-01-GDSH- | Atencion  al | -Ley N° 26842, 230 -Area Usuaria
general del distrito de San | SGSNULE- | plblico  en | Ley General Minutos
Sebastian. UPSI-2022 | general del | de Salud y
distrito  de | modificaciones
San dispuestas.
Sebastian. |
| 02 | Planificacion y P-02-GDSH- | Planificar, Ley N° 26842, 4390 -Sub Gerencia de
programacion. SGSNULE- | organizar, Ley General minutos Salud, Nutricion y
UPSI-2022 | dirigir, los | de Salud y ULE
servicios de | modificaciones
salud en el | dispuestas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRQ) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD CRGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SALUD, NUTRICION Y ULE
AREA USUARIA: CMAPED

1.-PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar ios procesos administratives de! ente
municipal en general y de la Oficina Municipat de Atancidn a ias Personas con Discapacidad, con g fin de
acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de 1a poblacién usuana, ademdas de deierminai
funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportura.

2.-ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Contribuir a mejorar la calidad de v:da de las personas con cualquier tipo de discapacidad a través de la
deteccicn de sus necesidades Asimismc, promover la iguaidad de cporiunidades y e! desamollo de
actividades que conduzcan a su plena insercion 2r. la sociedad.

2.2.- Finalidad

Garantizar a atencion de sostenibilidad para cualquier persona con discapacidad, mejorar 1a calidad de vida,
detectando sus necesidades oportunamente, fortaleciendo sus habilidades y destrezas polenciando sus
capacidades

2.3.- Alcance

Ei mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Adminisirativos comprende al Area Municipal
de Alencion a la Persona con Discapacidad de la Sub: Gerencia de Salud Nutncién y ULE de la Municipalidad
Distritat de San Sebastian

3.- BREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

OMAPED: Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad.

SGSNULE: Sub Gerencia de Salud Nutricidn y Unidad iocal de Empadronamiento
ULE: Unidad Local de Empadronamiento -
GDSH: Gerencia de Desarrolln Sccial y Humano,
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Procedimiento (Ceelil
1 Registo  de  P-01-GDSH-
personas  con | SGSNULE-
discapacidad | OMAPED-
| 2022
|
2 Insercion | P-02-GDSH-
laborat, SGSNULE-
OMAPED-
2022
3 Apoyo. | P-03-GDSH-
elahoracion de | SGSNULE-
padron - general | OMAPED-
de usuariosfas y | 2022

4.-INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

OMAPED

N© Nombre del

autorizacion
para &l cobro de
la pensibn no
coniributiva

Objetivo

Administrar €l
registro
municipa! de
tas Personas
con
Discapacided

. del distrito.

Cumplimiento
de la Cuota
Laboral

' Afiliacion

506

Base legal

Duracion

Unidades
Organicas por las
que transcurre el

Procedimiento

- Ley N° 29973,

Ley General de

la Persona con
Discapacidad

- Ley N° 29973, |

4355

Minutos

8670

Ley General de | Minutos

la Persona con
Discapacidad.

- Ley N° 20973,

Ley General de
la Persona con
Discapacidad
-Directiva  N°
002-2019-
MIDIS/PNPDS-

DE. “Afiliacion. |
Elaboracion  de |

Padrén General
de Usuariosfas y
autorizacion

para el cobro de

la pension nu |

contributiva”

7235
Minutos

-Sub Gerencia de
Salud, Nutrcion y
ULE.

' Sub Gerencia de

Salud, Nutricion y
ULE.

-(erencia de
Desarrollo Social y
Humano

-Gerencia de
Recursos Humano

| Sub Gerencia de

Salud, Nutricion vy
ULE.

-Gerencia de
Desarrollo Social y
Humarno

-Alcaldia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

JUNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SALUD, NUTRICION Y ULE

AREA USUARIA: CIAM

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos dei ente municipat en
general y del Centro Intégrat de Atencion al Aculto Mayor, con ei fin de acertar ptazos v dinamizar la framitologia en
beneficio de la poblacion usuaria. ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre
lode para brindar atencién oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1 - Objeto

Ordenar el debido funcionamiento del Area del Centro Integrat de Atencion al adulte Mayor - CIAM encargado
de brindar una atencién integral a las personas adultas mayores para mejorar su calidad de vida e integrarios plenamente
al desarrollo social. econdmico, politico y cultural de nuestra comunidad, implementando para eflo en forma progresiva,
Jiversos Seivicios y programas.

2.2.- Finalidad

Promover et estricto cumplimiento de los derechos del adulto mavor, tipificados en la Constitucion Poittica del Per, Ley
Orgénica de Municipalidades, las que figuran y/o se detallan en el articulo N° 5 de la Ley 30430. Ley de la persona adulta
mayor y ofras normas creadas y por crearse.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion def presente Manual de Procedimientos Adminisirativos comprende a la CiAM de la Sub Gerencia
de Salud, Nutricion y ULE de fa Gerencia de Desarrolio Social y Humano de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

e CIAM: Cenlro Integral de Atencion al Adulto Mayor

» SGSNULE: Sub Gerercia de Salud Nutricidn y Unidad Local de Empadronamiento
¢ ULE: Unidad Locai de Empadronamiento

s GDSH: Gerencia de Desarrolio Social y Humano

o DIPAM: Direccion de Personas Adultas Maycres
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4,-INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

SUB GERENCIA DE SALUD NUTRICION Y ULE

AREA USUARIA - CIAM

|
N°® Nombre del
Procedimiento

. | Registro  de
personas Adultas
Mayores del
Distrito.

| |
0Z | Apoyo. |

elaboracion de
padron  general
de usuariosias y
autorizacion para
el cobro de ia
pension o
contributiva.

Cédigo

P-01-GDSH-

SGSNULE-CIAM-
2022

P-02-GDSH-
SGSNULE-CIAM-
2022

Objetivo

Administrar el
registro  municipat
de las Personas
Aduitas  Mayores
del Distrito

Afiliacion

Base lega

-LEY N° 30480 ley de Is

Persona Adufta Mayor.
- Resolucion Ministerial
N® 062-2020-MIMP_
Aprueban la Directiva N°
001-2020-MilP “Dictado de
medidas de proteccion
temporal a favor de las
personas adultas mayores
en situacion de riesgo”

-LEY N° 20490, Ley de la |

Persona Adulta Mayor

511

| Unidades Organicas |
Duracidn | por las que |

, franscurre el |
| Procedimienta
- ClAam
5850
Minutos

- Sub Gerencia de
5795 salud y nutricion
Minutos | - Gerencia Desarrolio

Social Humano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD. - SUB GERENCIA DE SALUD NUTRICION Y ULE
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos de la Unidad Local de
Empadronamiento en particular y det ente municipal en general, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitclogia en
beneficio de la poblacién usuana, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre
todo para brindar atencion oporiuna

2- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Realizar el empadronamiento y las orientaciones debidas, en concordancia con la Ley Organica de Municipales (Ley N°
27972) y demas procedimientos administrativos, conforme a lo establecido en la Directiva N° 001-2017-EF/63.017.

2.2.- Finalidad
Empadronamiento y focalizacion de hogares.
2.3.- Alcance

El ambilo de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad Local de
Empadronamiento de 1a Gerencia de Desamollo Social y Humano de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GDSH: Gerencia de desarrollo social y humano.
- SGSNU: Sub Gerencia de Salud Nutricién y ULE
- ULE: Unidad Local de Empadranamiento

- MIDIS: Ministeric de Desarrollo e Inclusion Social
= DJ: Declaracion Jurada

- §100: Instrumento de recojo de datcs.

- FSU: Ficha Sorioeconamica Unica.

- SIGOF: Sistema integrado para la Gestion de Operaciones de Focalizaciin

514
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB GERENCIA DE SALUD NUTRICION Y ULE
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTQ

Nombyre del

i
i I
Procedimiento

Cadige

informacion ~ def | P-01-GDSH-  Dar a conocer  -D.S002-2019-MIDIS. |

de | SGSNU-ULE-
2022

servicio
empadronamiento.

= A —t

Empadronamiento | P-02-GDSH-
(vistta 3 domigitios) | SGSNU-ULE-
— lenado de | 2022
fornatos S100 Y

FSU.

e e

03 | Sistematizacion /

P-03-GDSH-
SGSNU-ULE-

digitalizacion  y
e | 2022

custodia g
documentos.

Ohbjetivo

pregramas
sociales

Empadronar
cor la finalidad
de infegrar a
hogares a
programas
sociaies
{Verificacion

| demiciliaria)

Actuahzacion de
datos en
sistema SIGOF.

Bace legal

Aprueban Reglamenio
de fa Ley N° 30435,
ley que crea el
Sistema Nacional de
Focalizacion (SINAFO)

-D 8.002-2016-MIDIS
Aprueban Reglamento

Sistema Nacional de
Focalizacion (SINAFO)

-D.5.002-2018-MiDIS,
Aprugban Reglamento

de la Ley N° 30435, |

Ley gque crea i

Sistema Nacional de
Focalizacion {SINAFO) |

| x hogar
de la Ley M° 20435, |
Ley que crea ef |

I Unidades Qrganicas
Buracién =y Profesicnaies por
| las qua tranecuie of
' Procedimiento

- UNIDAD LOCAL DE

EMPADRONAMIENTO

-OFICINA OE

COMUNICACIONES E

IMAGEN

INSTITLICIONAL

4F minuios

30 Minutos | - UNIDAE LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO
- 8UB GERENCIA DE
SALUD NUTRICION Y-

ULE

=t

- UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO
- SUB GERENCIA DE
SALUD NUTRICION Y
ULE

15 minutos
Y formato

515
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DEL PROGRAMA VASO DE LECHE.

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLOQ SOCIAL Y HUMANO.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SALUD Y NUTRICION.
PROGRAMA VASO DE LECHE

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en generai, y del programa vasc de leche en particular, con €! fin de acortar plazcs y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar las funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada, y sobre todo para brindar atencién oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Contribuir a mejorar el nivel nutricional y la calidad de vida, reducir fa mortalidad infantif suministrando diariamente
una racidn complementaria a los nifios y nifias, madres gestantes, madres lactantes y fomentar Ia lactancia
matema.

2.2.- Finalidad
Brindar un producto de calidad & las beneficianas cumpliendo cor los nutrientes respectivos de acuerdo a ia ley,
Para mejorar la calidad de vida y el estado nutricional de los nifios menores de 6 aios.

2.3.- Alcance

Et ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende ai programa vaso de
ieche de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- PVL: Programa Vaso de Leche.

- CVL: Comités de Vaso de Leche.

- MIDIS: Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

- INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

- CODIVAL: Comité Distntal de Vaso de Leche.

- INACAL: Instituto Nacional de Calidad

- RUBPVL: Registro Unico de Beneficiarias del Programa Vaso de Leche
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

PROGRAMA VASO DE LECHE.
! | I ST REAERTY Y P M e | i e { Umidades Organicas |
N* | Nombredsl |  Codgigo Objetive | Base legal Duracién | por las que
| Procedimiente | | ' . | transcurrz el
e S et o ST b e e g T _|_ | Procadimients
01 | Recepcien de | P-01-GDSH- Recepcion y | -Ley N°24059 Ley de 4,040 - Programa Vaso de
productos para el SGSN-PVL- almacenamiento de  Creacion del Pmgrama Minutos | Leche

programa wvasc de 2022 productns conforme | Vaso de Leche,

leche

con los reguisitos
microbiologicos
indicados

-Ley N°27470 establece
namas complementarias
para k2 gecucion del

3 I DIDIDDIIIDIDIDDY

) ) D))

2200202390920 )3)))) )

programa vaso de Leche
-Acuerdo municipal N° 1)04-
2019-MDSS.
-Ordenanza Municipal N* | [
-1 | S = | 026-2019-MDSS: | _ ]
0Z | Disiribucién de  P-01-GDSH- Reparto de raciones | -Ley N°24059 Ley de 3240 - Programa Vaso de
productos del | SGSM-PVL- a las beneficianas | Creacibn de! Programa | Minutes | Leche
programa vaso de | 2022 de las poblaciones | Vaso de Leche.
leche. mas  wvulnerables. -ley MN°27470 establece
garantizar su | normas  complementarias
consumo de para fa ejecucion del
productos como | programa vaso de Leche,
siate narinas  -Acuerdo muricipal N° 094-
hojuelas de quinua y = 2019-MDSS.
leche evaporada -ley N°27712 ley que
medifica ia ley 27470 que
establece las  nomas
complementarias para la
ejecucion  del  Programa
Vaso de Leche.
-Ordenanza Municipal N° |
026-2019-MDSS;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y SERVICIOS FUNERARICS

UNIDAD DE CENTROS RECREACIONALES

1.- PRESENTACION

EV presente Manuai de Procedimigntos Adiinistrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente municipal en
general y de fa Sub Gerencia de Culturs. Educacion, Deporte v Servicios Funerarios, Unidad de Cenlros Recraacionales
en particular, con el fir. de bringar a los usuanos [z oportunidad de adquirir espacios adecuados para la practica deportivas
y eventos culturales y e¢ucativos .y de esta manera acortar plazes y dinamizar ia tramllologla en beneficiode la poblacion
usuaria, aremas de determinar finciones inierconectadas de forma secuenciai ordenada y sobre todo para brindar
atencién oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Brindar a los usuarios la oportunidad de adquirr espacios adecuados para la practica deportivas y evenics cuhurales ¥y -
educalivos, en concordancia con la Ley Organica de Municipales (Ley N° 27972) : 7

2.2.- Finatidad

Garantizar el Bienestar de ‘os Usuarios al reaiizar actividades y evantos que coniribuyen al ncremento de su Calidad da
vida, y de esta manera mejorardo el Desarrclio Social y Humang optimizando el use de recursos plblicos teniendo una
cohesién social para un impacto positivo en los espacios de distraccion y recreacional para mejorar la calidad de vida de la
Pobiacion.

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion dei presente manrual comprende la Sub Gerencia de Cuitura, Deporte, Educacion y Servicios
Furerarios y areas afinas a su funcion, Clubes yfo Asociaciones deportivas y Poblacion Usuana.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- SGCEDSF: Sub Gerencia de Cuttura, Educacion. Deports y Servicios Funerarios
- GDSH: Gerencia de Desamolio Social y Humano.

- UCR: Unidad de Centros Recreacionaies

- TDR: Términos de Referencia.
- PDT: Plan de Trabajo

- AD: Asqciaciones Departivas.
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB GERENCIA DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y SERVICIOS FUNERARIOS.

) ) )

Unidades Organicasy |
Nombre del Codigo Objetivo i Base lagal Duracion | Profesionales por las que |
Procedimiento | | transcurre el

| | Procedimienta |

[ s e

)

)

)

) D 2D DI IDIDID

)

) D DD

) 2D I2DD2DIDD

)

)

) ) ) )

- Ley N°27972, Ley
Organica de
Municipalidades |
- Ley N° 28036. Ley de! |

Deporte.
Alguiler de Losas Brindar a los - Decreto Supremo N° 04-
ggppm%, Gras P-01-UCR- Usuarios un espacio 2019-JUS, TU_O de la 145 - AREA DE CENTROS
intetico. SGCEDSF-GOSH. |  eifaestuctra | o) 27444 “ley del ) | RECREACIONALES
Salones 2022 adecuada para la Procedimiento - UNIDAG DE CENTROS
Multiusos, = : administrativo General’ RECREACIONALES
evento, etc. placiezdepervayf (3 Resolucion de alcaldia

que aprueba el Texto
Unico de Servicios No
[ Exclusivo, Articulo 42,

|
N° 562-2021-A-MDSS, !
|
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y SERVICIOS FUNERARIOS.
UNIDAD: UNIDAD DE SERVICIOS FUNERARIOS

1. PRESENTACION

Ef presente Manual de Procedimientos Administrativos tiene por finalidad establecer los Procedimientos para la prestacion
de los servicios funerarios en los cementerios de administracion municipal considerades plblicos, torando en cuenta lo
dispuesto por la ley N° 26298. Ley de cementerios y servicios funerarios y su reglamento Decreto Supremo 03-94-SA y
sus modificatonas.

2. ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ei objetivo es establecer los lineamientos de admunistracion, funciones y procedimientes necesarios para una meajor y
eficaz habilitacion, conservacion, administracion y prestacion de servicios en los Cementerios Municipales del Distrito
de San Sebastian,

2.2.- Finalidad
Garantizar [a atencién a los usuarios que requieran ios servicios de los cementerios de administracion municipal, evitando
dar trato de exclusividad por razones de la raza, nacionalidad, ideologia, religion o condicion social

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad de Servicios
Funerarios de ia Sub Gerencia de Cullura, Educacion, Depore y Servicios Funerarios.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
- GDSH: Gerencia de Desarrollo Social y Humano

SGCEDSF: Sub Gerencia de Cultura. Educacian. Deporte y Servicios Funerarios
USF: Unidad de Servicios Funerarios
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO.
SUB GERENCIA DE CULTURA EDUCACION DEPORTE Y SERVICIOS FUNERARIOS.
UNIDAD DE SERVICIOS FUNERARIOS

} DD DIDDIIIDIDIDID

)

y 2 DD

) 2D DIAD

Y2 332II3I2IIDDIID

' UNIDADES ORGANICAS
NOMBRE DEL : | | POR LAS QUE
o Helo Y SELE '
i PROCEDIMIENTO | COZ0 | OBJETIVOD BASE LEGAL TIEMPO!TRANSCURRE EL
SIE e ey R |57 ) _ | |PROCEDMIENTO |
Brinda:
s atencién para |3 Uridad de Servicios
z:eu;(;:zacmn do P-C1- | inhumacion, Funerarios
Eat ] exhumaciss y PDSH- exhumaciénr  y | -Ley N°46842, Le‘y generat de saiud. 30 MIN —.CaJa S
trasiado % SGCEDSF- | traslado de | -Ley N° 26298, Ley de cementerios. Unidad de Tramite
cadiveres  USF-2022 cadaveres en | -Ley N° 30862 que modifica Ia ley 26298 Documentaria
lcs cementerios | -Decreto Supremo N° 03-894-SA, que
| mumgipales. | aprueba el Reglamento de la ley de
| Brindar cementerios
| atencion pars la | -Ordenanza Municipal N° 031-CM-2016- Vi i s
by, |fenovacion de MDSS-SG/ DECRETO DE ALCALDIA N° Pnsssbabiieg
Alquier de nicho, | oo\ |alguiler  de 005-2017-A-MDSS-SG que aprueba el Il.".'bla
PUZ | osanoy campo SGCI;;PSF-.heChOS 0sarios | feglamento intem de funcionamento def - 30MIN |~ _'_1'1r, d6 Triariats
santo . |y campo santo |cemenleriv central y leneria pata del | AT e e
1JSF- 202 ) . i Documentario
en ios | distrito de San Sepastian
cementerios
Autonzacion de atencidn para ei gs;de?gr?oesSemms
arreglo de nicho P! atreglo de Caja
PO3 | osario, tumba e | Micho.  osario, 0 WP ; .
nicho y colocacion |~~~ lumba nicho y bﬁﬁ:edf Fuiite
de lapida colocacin  de
| iapidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTGS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. Gerencia de Desarrollo Humano y Sub Gerencia de Cultura Educacion Deporte y Seivicios
Funerarios.
1. SUB UNIDAD: Unidad Biblioteca Municipal. :

El presente Manual de Procedimientas busca facilitar los procesos administratives del ente municipal en general
de {a unidad de la biblisteca municipal, con el fin de acorlar plazos y dinamizar los tramites en beneficio de la
pablacion usuaria de fa biblioteca.

2. ASPECTOS GENERALES
2.1,- Objetivo,
Realizar las atenciones adecuadas de acuerdo al reglamento intemo de la hiblioteca.
2.2.- Finatidad:
Garantizar una adecuada atencion al usuario cuando solicite los servicios de fa
biblioteca. tal como indica el regiamento.
2.3.- Alcance:
Ef presente manual de procedimiento sera de suma importancia para la unidad de
biblioteca y usuarios lectores que vienen a solicitar libros de la biblioteca.

3 ABREVIATURAS Y/O GLOSARIC DE TERMINOS USADOS

- UBM: Unidad Bibtioteca Municipai

» SGCEDSF: Sub Gerencia de Cultura Educacion, Deporte y Servicios Funerarios.
- GDHS: Gerencia De Desarrollo Humano.

- OM: Ordenanza Municipal.

- MOF: Marnual de Organizacion y Funciones

- ROF: Reglamento de Organizacion y funciones

- TUSNE: Unicc de Servicios no Exclusives.

- BM: Material Bibliografico.
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ACMINISTRATIVOS:
SUB GERENCIA DE CULTURA EDUCACION DEPORTE Y SERVICIOS FUNERARIOS.

UNIDAD BIBLIOTECA MUNICIPAL.
| _ I .l._ _________ e
| N° tombre da! Cédigo : Obijetivo ! Base legal
Procedimiento | | i
. . e _
01 | Atencién al | P-01-GDHS- Faciitar € préstamo de | -Reglamento de Organizacion |

| Plblice y SGCEDSF-UBM- | Fbros & eswdianies de | y Funcicnes - RCF

| Emisidn de | 2022 diferentes niveles como son: | -TUSNE

| carnet gscolares  de  prmaria, | -OM010-2021 MDSS

: Descarte de | P-02-GDHS-

62 | Material SGCEDSF-UBM-

| Bibliografico 2022

secundaria, Universitarios e
deseen
desarroliar sis tareas as:
mismo seguir incentivande

Institutos gue

el gusto a fa lectura

| Cuigar la salud de los |

en buen estado

usuarios. facititando fexios

] Unidades Orghnicas y |
Duracién . Profesionsles por las |
i quatranscurre ol

-Reglamento de Organizacian
y Funciones - ROF
-OM-010-2021MD3S

-TUSNE

-Resolucién Jefatura! N°012-
018-AGN/J- que aprueba
Directiva N®001-2018-
AGN/DNDAA-Norma para la
eliminacion de documentos
de archivc en !as eniidades

_| del sector pilblico

i Procedimiente |
| UBM '
| Caja MDSS
250 | SGCEDSF
iinuta
= T A
GDHS
4 650
MinUio

5

2



£es

| FINYIGNLS3 _
“ 30 VIDNYLENOD- |
| YNOYO0ZM 30 081030 ANSAL
| L3NYYS SANLZ0Z-0L0WO
= TYNOIVIO | ONYWYIS0L0470 - | 404 I - —
VONINOZMd | SOLISINDDY _ ¥93135v8 QvaITYNIA
clrzllizE S — N e = i T el T
|
" _ _ |
- |
_ _
_ _ n |
[ _ _ _ SOYHLBINIACY
| | [ LpCIFLs]
_ | | | ElsLE N IIE)
| | | | —
| | | ep owsiu 333 ua opelienue eres { = ]
_ 08l [ 1ena 2 Jawes nis ap ugegels = |II|_||_-. 1] z:_us__wnm,ﬁ,. _
_ _ g eied sopepmfos sopsnha sof [ !
_ | | A obied ap ®majog N5 Una a0y qIe B
| | sopuw _ 04 Ap PEPILN €] B BUCje) oensn |3 ¢ Z
_ [ ogz | y JINSIL 1€ Op1anae b SSAIN Bl e I 1
| ouensn |op | | ap eled e us Jeysodap esed cuensn | vA —— — _ Rl |
| ourgja1 e opsanae je ofied ap uapo un eenfl sy -z R von iz = —— J
ap opeiogeld | ol | esaoqiq ap 19wea un Jauaygo esed ==— m
_ 2135 e3910)q1q Ieuasaid ap uagep anb soysnbal _ OFINL |
_ ~ aplawe (3 | | SO Ouensn B eeusow 35 | — l
B} 'R |
_ ghltorn Bk _ Lpomlﬁmoh:z:z : NOID 41495830 $5aW v 30 S.Mu IYdIDINAN ¥IIL0IT8IE 30 AvaINn _ 305vd
| G AR Rk v R St 15 e VIONION3d30 LR R

L3NAYD 30 NOISIKG "OAILVYLSININGY OLNIIWIOIDONd 130 JHTWON
YN ¥23L011818 AYAIND YIINYOUO aVaiNn
Z70Z-WEN-45030D8-HA910-d ‘OLNTINIO3I0Yd T30 YWVHOOrnid 1's

‘SONLYHLSININGY SOLNIIWIGIO08d 30 SYINVHSO0rN14 'S

CCCCCCCCCCCCcCcCCCCCcCcCceecCcecCeccCccrccCcrcrcfecrctctccccgcy



C C € €«

| ‘ALYYIS30 30 OAILNILSIA b OXANY

14%°,

| ‘00IVHO0IaI8 O0VHYID ¥YDH 1T NANT YHINIONDD 38 30D ¥ 0Qi83g
IVIHALYWN 130 YOIMLING 30 ¥IOV E.N DXINY LYrd 101335 |3p SAPEPHLA SOMEIT SOT NI NYHINININD 38 3ND SOUVIY A SOONOH)
O214¥H20171818 TH3 LYW SB{ U2 OAMLE AP SOIUWNZ0P 2D LOIBUILIR 507 30 SAN0UNIIDFLONG SOIHYNSA SOT 30 ANIYS VI ¥YaINDd
IvHLS3INGS 130 314YI830 13 Yevd OQYLSIT | N OX3NY g eed BULON-YYGMONDY-810Z-100.N BAIBNG 'YNOILSID YIILOINEIE V1 3ND SOAINN
e {1 i A R S eqanude anb -TINOY-BL0-Z40.N <1140 11 TUNY30100 S 0005 SOIYYSE S0 1 vl An Y
| VIONaN03 _ SOLISIN0TY ¥93133v8 avarvnig _
: - faly iFL = S | IO = ek B —
| _ |
_ _ _
| _ o
(e e S i S _
| r
_ i
_ | | 4 sauopanasqo _ "
'50)x3} soyoIp &p efanue ) 3P uDIJBUESTHNS _
el u0d apacoid Sjuauyeuy A zopen | | ) e —— | I awey |
06 | ep E0ajoNyg ¥ op ajgesuodser 3 4 | _ S e —
sojxe} | I _ <l :
S0 3P upReUIUR £) R1ed ouduasl) - i I | _ samy |
| 3P UOLBISERUOS A UOIIRIYUSA By soayeifionaig _ [ 1 Bl sepgupozed un |
06 e apasaud jeuosiad |3 $suUo12eRSQ0 | sougt 50| opepeasap _ S3UOEAESQO UB SRUOBAIISIO | _
Se ap OlUAIWEIUBA] |9 FSeziRal Y9 | | sas  eed  so@ | | SEl reuesqns o q_c,m_s._ ag
SBUOIDBAISGO SB] JBuUesqns Bed S0} ap ojuawewelw | | 8P PEpURU) € oD = =
| Ma_%. S M“ N_E_.ﬁc oze|d un gipuy, | ap wopdasas | | alqesucdsas exuetio | {
[ wensn aped ¢| 'eayuen ap ouawo | | " |
[ lle unoenasqe eundie enuanous ] sewesboid | | Pepiun e ¥ oleipawur ap {
_Ecnn_.__@_m upIsiuy B anb osey ug'g | | © BPC0I 35 eunfe | | OlaNA3R Bies Oisa soid) _ - =
| Bpuagjsue) || WIONBSQo Bieqny | SOI 8P SHELUAAU @ Lod _ . _
_ 02y’ | uasooypiboyqg sopea soj ejseiues | | Ou anb oses U3 | | @PIUIO3OU | OrAUERIE sooyeiboya | |
_ sy A BB EISOAL D PEPUA €)' - =i e m e woomw.w m
_ 089y _ 35033 3 COURIAS ANS B _ _ i e
| uns uswelenl SHOE €1 ap Buaye 1t ) 1 _ WawewsH | |
[ uod swawewsd emuipions _ N S| [ d apos |
i 29 suersn  aued g scoueiougig e s > — Aoy |
| soia) soj op =Benus e eegr o Y "
[ 2IpolsNa U3 sooyRIB0NgI & _
| | SNIQ| 0] ap  OuBIWEWISY |3 3 7 _ N N
{ : l Bagloyqiq _
_ _ 05 | OpuENoOS 4803 9P EpPUALED GNg e o e Bip 4 ecysers | 4
_ _ B © SuU0jur Un 338\ RLENSN SUED BT "7 0P OUEISTS ONDdSA! g | e euspio A eynsupy EWWA0: AUEBID |
_ | 233)0)|qIq ] U3 VRALIINILA 85 BND) ns A OlRWUO; edyuaA A ssuaupad  33U0I9E |.+|
_ [ [ 'soyeiboyqiq so01qn so ep s B{EAS PIDI0S BuOiadaTey wed suwoj  apw3 e — e
50| esezienfip A eoyser ‘ereayquap L — — | oo
| gopy | ezefuo  ewensn pepon ey L J |
[ — = btV = b = —————— — ] T
| SaN WIOL | somuy SHAO ; 4803995 VINYNSN QVONN | ogvg
|
OIOvANISBO | L NOIOdID534 PR AP | 5., b K
~ Odwall YIONIAN3d3Q
'SSAW ¥1 30 WIDINNIN ¥231011818 ¥1 3A 0214vH901418 WIHILYW 30 318YDS30 :QAILVHLISININGY OLNIIWIAIZ0Yd 130 IHEAWON
TYdIDJINNA YO3L01M8I8 QVAINN “YIINYONO avaiNn
2Z0Z-WAN-4SQ3095-HAD IS
CCCCCCCCCCCCCCCCcCcCccCcccccccececcccececcccceeccceecceecececeececcrc




S5

"SOJUSIWIPS0IH Bp [Enuepy O¥dYW

‘0)sandnsald A ojualweaue|d Sp BI2UAIE) 'ddo
‘s3|efiaq sojunsy ap B1oUalaY) WO

ledinuny eioualac) )

‘fejusIquy ugioedINp3 sp pepiun ¥aan

SOPIIOS SONPISAL 9p UOISAL) ap BIOURIIC) QNG 'SYOOS
[BJUSIQ LY UQNSAY) Bp e1Ju3Ia5) YWOO

SOQVYSN SONIN¥3IL 30 OVSOTO O/A SWUNLYIAINEY ‘¢

‘ueiseqas ues ap |epsiq pepliediduniy e| ap ajualquUy OIPSY [P LQISID) 8P BOUISY) Bl 3P SOPIIPS SONPISSY
9p UQNSAD) AP BIPUBIID NG €| B 2puaiduod SOAEISIUILPY SOJBIWIPSI01d &p |enuely sjuasaid |ap ugioedlde ap OpGWe |3
"aouealy €7

‘uesba)uy of anb seuosiad sej ap ofjolesap
19 Sewape opudiaowold ‘eIUBPEPNID €| B PEDIEI 8P SOIMIAISS SlusweAndaja Jejsaid owod (se ‘eidualoya A Bioedlya ap SsjeAu So| Jeziueles

‘pepljeuly 7z

'SOPIOS SONPISY 3P UQHSIL) ap e1duasebqng | A |ejusiquiy UQNSaS) ap B19UALSE) B 9P S3UOIINGUIE SB) 9p ajuaiudwng 131 19 ua Jinbas e
SOjuaiwIpaooid sof epe(|ejan A BPEUSNIO "BIEID BWIO) UB JBNISOW A SOPIOS SONPISSY 3p EIOUSIA0) GNG B 8P OJUSIIBUOIUN) OPIGEP [8 JEUSPID

‘032lq0 12

STTVHANIO SOLIAdSY 7

‘eunpiodo upougie Jepunq eed opoj 21G0S A |e1ouandss BULIO) S SEPRJISUOIISII SBUCIDUN JEUILLAISP Sp SEwape ‘Blensn
uoIoe(qod ey ap oloy3uaq ua eibojoywey) f Jeziweulp A soze|d Jepode ap ui 2 U0s JRINAEd U2 SOPIOS SONPISaY ap uonsac) ap eoualan)
qnS e] ap A jesaush us fedipiunw sjua [ap SOARJSIUIWPE SOS3001d SOf JEJ|IB) BISNY SOARNSIILPY SOJUSILIPSI01d Sp [Enuey ajuasald |3

NOIDOVINIS3dd '}

"SOQIT0S SONAIS3Y 30 NQILSAO 3 VIONIYID 8NS ‘avaINN 9Nns
JLINIIBNY OIG3W 130 NOLLSIO 30 YIONINID - 'VIINYOHO QVAINN

NVILSVEIS NVS 30 TVLINLSIO GvaITYdIONMN V1 3d 2202 (0¥dYIN) SOALLVHLSININGY SOININIAII0Nd 3d TYANYI

(CCccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc



BLRINGU] UQHEPNE2)

| ep euasah qng
BUEING

UODBNSHAWIRE ap BIIUAIA0)
Fjualguy oipap

[Bp U0RSID) P ENURITD
SOPIIOS SONPISaY ap
upRsan 3p epLAIIY qng

LURING] LOVEPNEIA)

ap TETE ] qng
EueINgIy

LKHDENSIUILIPE 3D BIOUAJAG)
“aluaquy QIpapy

jop Udsad) ap EepuABn
SOMHIOS SONPISay A

UgNS3S) 3P BOUAIBY QNG
oJUPIW PRI
18 aLNJ8URY} Bnb
sejsod seosjugbip seapepiupn

SO
(46

sl

5

| Ao

ugioEIN{ E

9eg

‘Sopios
sonpisa)l  9p  ofguew
A upgsab g) ap sauciesado
A s053001d 'SEpEMANDR S8
v eode 95 piEs7 A9 ey

“SapemRdInumy
ap eughin
BT N Aa

‘SOPRGS SONP(Sa) 8P olauew
£ uoysab e ap ssuopesado
A sosaooid  ‘sapeplagae
SB| B 2jde 35 y1647 Ao €

sapepyadioungy ap
eagbI() A3 21622 N A7

jeBa) aseg

Sopijos
edgnd sonpisas ap sobied
ezaidun] ap  opwies | P UDIIRIBUOKS
19 3@ ou &|ganuiu) ZenZ-SHO0S ered uoeaas
|12 enb  ueoyuepn | -wW9D-Z0-d ap Bioueisusy |
| |
|
|
sjusAnquiuad
an sopezienpe 2202-5HO9S | solep 8p Aseq e ud
sCiep Jaua) YWD L0Fd | 2I0WOU 3P BIqWe) | |
_ ojugwIpanosd
oARY{q0 o8ipgD PP aquoN | N
(RS =

‘5041708 SONQISIY 30 NOILSID 3A VIONIYID 8ns

“IVLINIIBWY NOLLSTO 30 VIONIYHIDO

-SOALLVH1SININGY SOLNIINIQ3D0¥d 30 OI¥VINIANI ¥

'sauonun4 A seunpeziuebl) ap ojuswe|bay
'SOMJRLSIUIWPY SOJuAIILIPa30I 8P 0IUN X3

40
Yl

CCl e CcCecgCccccceccecececegegcececcecegececcec



LES

RO LVl

IR 0N

| | olauew A ugysai |
| ] 3p saudiceada
A soseo0ur
‘sapepana
| ¢ exdi
_ siqesuodsay | eangn, ezaidun 3o pyal fap e1dn?) _ 95 Lz A e _
| 190 B WA INQ |20 e1do7) : [ sapepijediauny) | ejand ezerdw)
[enLaAg ‘Bpiealy @ epibip pmioog - [ 3 eaebicy 2P S0LyIGUE B SOPRUOIELR] SCIUSLINID 8P LDKEN|EAY P UOISIUR
N Ko '2iEdE o8 AET | 3p cAleNSIWRe CluANpEI0s (9P Seauah seined Jwasiqe)sg
YIONIN IS SCUSINDEY : Y931 35V H QvarTvNid
= = = @.... widEpud § e i e e S e | |
_ aluaANOu03 (2P Sorep _
[ ap 8584 B[ ud AIqWOY
[ 7 EZileni2e £ eayysa)
BUEINGY | UQIIBRNEDSY
| | Ui pgg SpEPUSID gNE 8] p | | |
BusknpuCY _ . _ _
| _ [ Bp sGep apaseq | [
| | 8| ug 3IqoY 2P NOWED _
[ _ 9 eJed LHON[OSE) UDD _ |
BUENG|) urelysIILpe hid
| _ . ap eouRIRb _ {
_ _ uw oy | BlREIYGOU IS  p * [
Ul (96 " Sojep 8p . _ _
_ | SSBq B AP QI ap T |
| _ _ _ ojque et ajusigLe e . e PGS H— cril “
_ [ aIipaul |ap uoisab { el a : ™
| | o eaal gy ap i |
| | Www(9E | jebajeposase zpeare | jithg ﬂ
_ _ | [ eboiuonidoayaos | | m R—_—
| Aeuondaras j@umquy | SIIEIT-T] 96Bq ) BogqTd EZB0WY
_ upaseY) sp eduaRg ey g _ ) 6 Jquiou I | ap SO 3P 0,402
[ Sojep ap 858G _ oy esed (pla)  #—t—  ap opedwwe P epaog
| ©) 'SOUIGIE B)3 D302 @p _ HOUIto )1 3HOS, | 1n4 euoindasey
| opeBreaua je eyonos A | ﬂ | @
| Lndeuordadas sopyps [ _
5ONP(SA) 9P ugNsal | _ o1
ul g spepuaabgns ey | |
_ VINVLNARL wisvinanL | ppe= 50008
TeioL | sowu NOIDYUAYDIN NOIDVHLSINING Y aleab g oA SONGISIY 30 NOILSTO
i _30VoN3NIoENs | 3GVIONIN3D ; 30 ViINIY30 A0S
TWIDHHOD OLNIIKYNCIINAS 50 YIONTIIT 30 YaINN SR
S3NOIDVAXISAO Odl¥3IL NOIo4I42530 e - sl AL 7 T =g
18 VIINIONILZ0

B3N eZoIdwI) op 03iag (B sBjuaAngUIuns eled Sojep AP Aseq k| U 31uIou B 0IqWE) OAI LYY LSININGY OLNIINIGID0Nd 130 JUSWON

CCCCCCCCCCCCCCCCCCCC e ccccccccccccccccccccc«

ILNFNGAY C1A3W T30 NOILSEID 30 VIGNIUBD 8013 -ILNIIBAY O1ATA T3A NOILSAS YIDNTHIO ‘VIINYOHO GYAINN

22.02-3409S -YWDI-L0-d 'O LNAWIAIDONG 130 YAVHOOrN1d IS
SOALYILSINIWGY SOLNIINIAIDO0NE 3G SYWYHOOrmId 6




8EG

YION3ON3d3d

BOER A BONDHERI _
o ofsuew A uopsed
E| 8p seucjsemdo A
508900 '5epEPINE
o @ gagde
— EHang ezerur] 8P oqped ([@3p E10od oS pLesz MR snadezeidin
| QESUOCSIY 0D o6 A ING 19p ejdoD ‘SEpEpIBdIUNY e -
enuasj - "ap|eafy |& epduip pmnjos o .3_,.._& 0 3p SOUNGIE B SOPELORER] SOJUSLLNDOD ap UQIDBN|BAB BP UMISILS
i ’ &1 SR M ) ap oAleNSIILPE ojuenuipaoid |9p selelaust Sejned 190ageIST
VIONINJ3Y4 SOLSINDIY 9313571 . QvarvNig
oseoud jop uy _
epaiwe NId
UKL O9E | UQIINI0SAI B| B UGIER LR | +
QUBJLE) CIWED j8 a0 m ]
Hmsmﬁ_ﬁaoﬁ 3 : PSR 2 IO 05
. Sounige | s0uI9.¢ ap oGed ” b *
, ep ofied op uppeeuoxXs | ;i I oy ap obed
OpELSIIWPR L emd e o WIRRUOND 60 | PTG
e €dyfou 35 A Clusnupacosd wit gg). | upoRSRILpE ) pouamd oeness | | ousieh ugenmar soulre 9p ofed Knaxiat op olrg
| ereuy 'souigie ap obed g ErSLeut B €. upponioses L= | @ UIHION 8  UGEBUOME » e
8P UOPEBUOKS &) opelBsuap e g i s Ll 1L} 9 CLre || % gowsed | %__.__Euo
auWe SJUSIqWE olpow ! 5 | o g 3 miouss
3p uoRseB ap EnuaKB | 8¢ oled 5p ugrd.BuCK | Soe el Cii)
e19p ey eposase 15 &l ied SOpugs |
B uwipge | sonpisal  ep  eduaseh i
| owege |@ ep rebey Eucsese iz
_ op e | [eBe| Loludo sauvaNEn) )
_ | EIHOS ajuaiquie Opew B0 ezendul| ep
| ap uggseb ap epuarb e P e%asw ah._ ”wa
1 eayqnd 8D UM
| ezeidwy ep oauummu ” e| eed Bigenwul |8p
100 sobed 8p ugnRIBLOXE wos_ua opoled [ | wowRemerERies
e eed proyes & qhuﬁn »
9 Ind  euopdess)
uw g | sopyes sonpise upudo eS| ﬁ ODINI
W EpusRs gng el
vidv.inaml Yidv.LNgNL . : - S0aNos SoNaIs3y
Wi0L | sonuy NOISYaNY235 NOIOVY LSININOY B e et 1 30 NOILS3D iy
30 VIINTHID B8NS 30 VION3H39 R 30 YIONIHIO ans
TYIOHANOD OLNIIWYNOCIONNI 30 YIINTIIT 3Q a¥aiNn
SIANOIDYAHISEO OdW3IL NOISJINDS3a

"SOpiIgs sonpisal ap olooes sod sobed ap ugiaeIauOXa eled UQIORIYLIBA SP BIOURISUCY OAILYHLSININGY OLNIINI3O0Nd 130 JNEWON
'SOAI10S SONAISIY 3d VIONTHIO 8NS-ILNIIGWY 0103W 13T NQILSTD VIINIYIO VIINYOEO avaINn

(cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccecccc

‘TEOZ-SYDDS -YWOO-T0-d ‘OLNIINIAIION T30 YWVIOOrN

T8




) DD DD DRI D

)

)

)

)

p°d

)

)

) )

p A DD

)

) DIDIIIIIDIDIDIDD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD: UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES.

1- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar el procedimiento administrativo del ente municipal en
general y de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental en particular y la Unidad de Parques y Jardines en particular, con ¢l fin
de acodar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Determinar los pasos a seguir para elaborar fichas técnicas de mantenimiento para la conservacion de areas verdes y
espacios piblicos para facititar el logro de objetivos establecidos en el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF)
y el Manual de Organizaciones y Funciones {MOF)

2.2.- Finalidad

Garantizar los niveles de eficacia y eficiencia, asi como prestar efectivamente servicios de calidad a la ciudadania,
promoviendo el desamollo de areas verdes y espacios plblicos para el mejor esparcimiento de la poblacion3.

2.1.- Alcance

El presente manual es de aplicacion y aicance para el personal que labora en la Gerencia de Gestion de Medio Ambiente,
Sub Gerencia de Gestion Ambiental y ta Unidad de Pargues y Jardines.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GGMA: Gerencia de Gestion de! Medio Ambiente.
- SGGA: Sub Gerencia de Gestion Ambiental.

. UPJ: Unidad de Parques y Jardines.

- GP: Gerencia de Proyectos

- GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- GM: Gerencia Municipal

- GAL: Gerencia de Asuntos Legales.

- 080: Oficina de Superwision de Obras.

- MAPRO: Manual de Procedimientos.

- TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
- ROF: Reglamento de Organizaciones y Funciones.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE GESTION DE MEDIO AMBIENTE

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES

— T

~ Unidades Orginicas

: | per las que
N° l Nombre del Cadigo | Objetivo Base legal Curacién transcurre sl
. Procedimiento Procedimianto
| 01 | Conservacion ~ P-01- Ejecutar -Constitucton Polftica del |~ 9300 | -Unidad de Pamgue:
ylo GGMA- actividades e | Pert. Wiruios | y Jardines.
mantenimiento = SGGA- manienimiento -Ley N° 27672, Ley -Su Gerencia de
de las areas UPJ-2022 | para 5 | Crganica de (estion Ambiental.
verdes y conservacion e | Municipalidades. -Gerencia de Geshion
€Spacios | dreas verces y  -Ley N° 27444 — ey del | del Medio Ambiente. |
publicos | espacios plbiicos | Procedimiento -Oficina . de
del Distrito de San | Administratvo Generai y Superyisian de
| Sebastian. maodificatoria. Obras. '
-Gerencia de
Proyectos.
-Gerencia e
Pianeamiento y
Presupuesto
-Gerencia Municipal.
-Gerencia de
Asurios Lagales.
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