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RESGLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 494-2019-MDJM/GM

Jesus Marfa, 26 de noviembre de 2019

VISTO:

El Memorandum N° 732-2019-MDJM—GPVyDH de la Gerencia de Participacién Vecinal y
Desarrollo Humano, el Memorandum N° 659-2019-MDJM-GPPD] de Ia Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Desarro

llo Institucional, el Informe N° 036-2019-

MDJM/GPPDI-SGPIMGP  de  |a Subgerencia de Planeamiento, Inversiones

- Modemizacién de la Gestion Publica y

el Informe N° 501-2019/GAJRC/MDIM de Ia

Gerencia de Asesorfa Juridica y Registro Civil, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de |2 Constitucion Pol

itica del Peru, modificado por la Ley N° 30305,

Ley de Reforma de los articulos 191, 194 y 203 de la Constitucion Politica del Perti sobre

denominacién v no reeleccién inmediata
locales, establece que las municipalidad

gobiermo local con autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos gdég

competencia;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por &l articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley ,, Qs

Municipalidades, Ley N° 27972 12 auto

establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierrmey
, CON syjecion al ordenamiento juridico; asimismo el

administrativos y de administracion
articulo VIl del mencionado Thulo sefala
leyes y disposiciones que, de manera gene

\del Estado que por su naturaleza son

27444, aprobado por Decreto Supremo N°

ot '% aplicable para que la actuacién de la Ad
{5 8o ﬁé iterés general, garantizando los derechos.
7= . E ordenamiento constitucional y juridico en

publicado en el Diario Oficial “El Peruano”

entidades, organizaciones Y procedimientos
construir un Estado democratico, descentral

del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a g
normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, v a los sistemas administrafi

precisando que las competencias y funciones especificas municipales se cumpl
armonia con las politicas y planes nacionales, regicnales y locales de desarrollo; '

Que, el Texto.Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General N®

Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencid HS
, con la finalidad de mejorar la gestion publica i

de autoridades de los gobiernos regionales y

es provinciales y distritales son 6rganos P

nomia que la Constitucién Politica del Yel

ral y de conformidad con fa Constitucion Politica

de observancia y cumplimiento obligdfio:

04-2018-JUS, publicado en el Diario Oficia!l “El

Peruano” ¢con fecha 25 de enero de 2019, tiene por finalidad establecer el régimen jurfdico

ministracién Publica sirva a la proteccién del
e intereses de los administrados y con sujecién

general; 5

L;-'ﬂ mediante la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de |a Gestidn del ESEE{O, 1 T

5\l

con fecha 30 de enero de 2002, se dacla

izado vy al servicio del ciudadano;

L

s

\
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Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, publicado en el Diario Oficial “El
Peruano” con fecha 09 de enero de 2013, se aprobé la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica, la cual precisa que la modernizacién de la gestion plblica es una
politica de Estado que alcanza a todas las entidades plblicas que lo conforman, sin afectar
los niveles de autonomia que les confiere Iz Ley. Compromete al Poder Ejecutivo,
organismos autdnomos, gobiernos descentralizados, instituciones politicas v la sociedad
civil, a través de sus distintas organizaciones; siendo que el objetivo general de la misma 7
es la de orientar, articular e impulsar en todas las entidadss publicas, el proceso de

modernizacion hacia una gestion plblica para resuttados que impacte positivamente en el
bienestar del ciudadano y el desarrolio del pais;

Que, con fecha 29 de diciembre de 2018 se publica en el Diario Oficial “El Peruano” la
Resolucién de Secretaria de Gestién Pulblica Ne° 006-2018-PCM/SGP, que aprobé Ia ;
Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Implementacién de la Gestion por Procesos en las -
Entidades de Ia Administracién Pablica” , siendo que dicha Norma Técnica tiene como
finalidad poner a disposicién de las entidadss de Ia administracion publica disposicipes
técnicas para la implementacién de Ig gestion por procesos, como herramienta de '@}
que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales y en consecue 3
impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos; :

Que, estando a lo sefalado por la Subgerencia de Planeamiento, Inversio
Modernizacion de la Gestion Publica, en el Informa N° 36-2019-MDJM/GPPDI-SGPI ,
respecto que es de opinidén favorable para la aprobacién del Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos — Procesos de Gestion Educativa de la Subgerencia de ,
Educacién, Cultura y Turismo, precisandc que la propuesta recoge las disposiciones sobre l
el cumplimiento de los “Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesgs-—
en las Entidades de la Administracion Publica” en of marco del Decreto Supremo N° g8 ;
2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Plblica; asi como IncyEDbra e
los concepios vy aportes de Ia Norma Técnica N° G01-2018-SGP “lmplementaciéng la ~
Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica™; \2

Stando al Informe N° 501-2019/GAJRC/MDJIM de fecha 18 de noviembre de 20Vl
itido por la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, Y en uso de las facultades

pnferencias mediante Resolucién de Alcaldia N° 127-2019-MDJIM de fecha 03 junio de
019; :

RESUELVE: /5
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR 2 Iz Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo
el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacién la publicacién de Iz presente Resolucién en el portal Institucional de la J
Municipalidad {ww.mun_iiesusmaria.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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7.1 PROCEBIMIENTOS

7.1.1 Convocatoria y Publicidad de la Academia Preuniversitaria Municipal.
7.1.2 Inscripcion y Seleccion para ingresar a ia academia Preuniversitaria.
7.1.3 Gestion Pedolégica y Administrativa de la Academia Preuniversitaria Municipal '.
7.1.4 Reconocimiento a los alumnos de la Academia Preuniversitaria Municipal del

Distrito de Jesis Maria que ingresan a las universidades pablicas y privadas del

Pais.
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8.1.2 Servicio de dictado de los cursos de la Academia Municipal de Informatica:
Ofimatica empresarial 1, Ofimatica empresarial 2, Disefio web y animacién,
Programacion de Java.

9 FICHA TECNICA DE PROCESOS DE NIVEL 2: GESTION EN ENTIDADES
EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS Y SUS CORRESPONDIENTES FICHAS DE

9.1 PROCEDIMIENTQOS

9.1.1 Convocatoria de actividades de Gestién Educativa — Agenda Educativa Municipal

Con [as Instituciones educativas puablicas y privadas del distrito.
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5. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 1: GESTION EDUCATIVA Y SUS FICHAS DE
INDICADORES

FICHA TECNiCA DEL PROCESO
1)Nembre GESTION EDUCATICA s)Codigo FT- NPOGPVyDH - Npt1 GEDUC-

2)Nivel de Froceso 1 GlClasificacidn Proceso Operativo o Misional

Promover espacios educativos dirigido 2 nifos,

jovenes y adultos , contribuyendo con el Sub Gerente de Educacion, Cultura vy

3)Objetivo 7)Responsabie A

mejoramiento de |a calidad educativa y por Turismao

ende con &l desarrollo humano del distrite

Gerencia de Participacidn Vecinal y Desarrollo
AAlcance Hurnano - Subgerencia de Educacién, Cuitura v B)Versidn 1

Turismo

DESCRIPCION DEL PROCESQ
13)Cliente o Destinatario delos

a)Provesdores 1 ¢)Entradas 11)listado de Procesos  §12) Salidas bienes y servicios

1.Proveeedorinterno:
-Gerencia de
Administracién
-Subgerencia de RRHH
-Subgerencia de
Abastecimeinto
-5ubgerencia de TIC
-Gerencia de

Necesidades
identificadas de

Flaneamiento,Presupueste |ejerar la calidad 1.- Academia Pre
E
yDesarrallo Institucional educatn:'a del distrito. 1.- Gestion de Academias Unlvemlltarla v N B ‘
-Gerencia de ~Ausencia de oferta . Academia Niftos, jdvenes yaduitos residentes y

| . Municipales. N N N -
Comunicaciones e Imagen educativa gratuita que 2.-Gestién en entidades informdética. no residentes que cursen estudios

~Ge
Institucional. contribuya con el aducativas publicas v 2.-Talleres de en instituciones educativas def
z.Proveedor externos: fDrtEIt.ammlento de privadas, capacitacién a distrito.
Ministerio de Educacién capacidades y docentes, talleres
destrezas enla para alumnos.

-Uge!l o3 colegio de
Psicoioges del Perd.
Universidades Publicas y
Privadas. -Cdmara de
Comercio de Lima.
-Celegio de Nutricionistas
del Perd.

-lnstitucienes Educativas
piblicas y privadas.

comunidad educativa
de lesas Marfa.

IDENTIFi CACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESC

14) Reguisitos Legales 15)Recurso 1 6)Documentos y Registros
Recursos Humanos: VL\QF‘
1 .-Coordinador de §
i6 =
Texto dnico ordenado dela Ley N*27444 Ley del Educacsc.m = \
P . . 2.-Coordinadores ) . =
Procedimiento Administrative Generai, Ley Académicos de 2 1 -Agenda Educativa Municipal
N°z27672 Art82°Ley Organica de Municipalidades ; cace s 2.-Registro asistencia de comunidad educativa a r.

acadernias municipales
3.-Docentes de ciencias
matematicas y Letras.

actividades educativas.
3.-Requerimientos de planillas , compendios educa 'vsos
utiles de oficina. 4

Ley N'28044 Ley General de Educacién Decrete de
Alcaldia N°oo8-2017. Reglamento interno del
Consejo Municipai del Libre yia lectura 201 6-

.. -Infraestruciura . s Doz
2021. Ordenanza N°480- MDIN Plan Municipal del d dta A-~Conformidades de servicio, repartes de supervisién.
- . ec -
Libro y la lectura. Decreto de Alcaldia cog-z01 5. @ ua
-Computaderas
,carpetas, pizarras,

Recurso Econémico.
INDICADORES DEL PROCESC
17) Indicadores l
Namero de actividades educativas segin agenda educativa municipal =
Numero de participantes segin agenda educativa municipal

GESTION DE RIESGOS =\
5 8) Riesgos 19} Controles

Reportes e informes del coordinador educativo,

o flmeumplimiento actividades programadas por Reportes e informes de los coordinadores académicos de tas académias municipales.
directivas del Ministerio Educacién -Ugel N°o3z, Fichas de inscripeién. i
’ Encuestas. A
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PROCESO DE GESTION EDUCATIVA

1. OBJETIVO

Establecer los procesos y procedimientos de la Gestién Educativa de la entidad, para el
adecuado cumplimiento de politicas educativas de gestion municipal mediante el
desarrollo de las diversas actividades programadas.

2, ALCANCE

Comprende el proceso operativo de Nivel 1 Gestién Educativa de las Academias
Municipales y en entidades educativas publicas y privadas a cargo de la Sub gerencia
de Educacion, Cultura y Turismo de la Municipalidad Distrital de Jesds Maria.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

rS

. DIAGRAMA DE BLOQUES

Academia Municipal: Academia en donde se brinda servicio educativo
municipal gratuito, brindado a los jévenes y adultos del distrito en preparacion
preuniversitaria e informatica.

Agenda educativa municipal: Actividades programadas y dirigidas a las
instituciones educativas publicas y privadas de acuerdo a politicas locales y el
calendario civico escolar.

Coordinador académico: Servidor publico que planifica y monitorea la gestion
pedagégica por ciclo semianual, de la academia preuniversitaria municipal e
informdtica.

Coordinador educativo: Servidor publico que coordina, monitorea y supervisa la
ejecucion de tareas y acciones planificadas en el drea educativa de la Sub
gerencia.

UGEL 03: Unidad de Gestin Educativa Local del Ministerio de Educacion.

Proceso de Nivel 1

GESTION EDUCATIVA

|| I

Proceso de Nivel 2

PRIVADAS

ADMINISTRACION DEj— ADMINISTRACION DE  |—]
Proceso de Nivel 3 ACADEMIA PRE- ACADEMIA MUNICIPAL
UNIVERSITARIA DE INFORMATICA

GESTION EN ENTIDADES

GESTION DE ACADEMIAS MUNICIPALES — EDUCATIVAS PUB%&
-

o
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FICHA DEL PRIMER INDICADOR DEL PROCESO DE GESTION EDUCATIVA

Nombre del Proceso

Gestion Fducativa

Nombre del Indicador

Nimero de actividades educativas realizadas segiin agenda
educativa municipal,

Descripcion del Indicador

Es unindicador de efectividad que mide [0 ejecutado en relacidn
a lo programado.

Objetivo del Indicador

Verificar el cumplimiento de las metas establecidas en materia de
Educacion.

Forma de Calcufo

Cantidad de actividades ejecutadas de fa Agenda Fducativa
Municipal / Cant, Actividades programadas de 2 Agenda Educativa
Municipal.

Fuentes de Informacidn

Informes de [as respectivas dreas, relacidn de beneficiarios y fichas
de control y seguirmientos,

Periocidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicidn

Subgerente de Educacion , Cultura y Turismo

Meta

100% Efectividad

Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC
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FICHA DEL SEGUNDOC INDICADOR DEL PROCESO DE GESTION EDUCATIVA

Nombre del Proceso

Gestion Educativa

Nombre del Indicador

—

Nimero de partcipantes segln agenda educativa municipal.

Descripcion del Indicador

Es unindicador de eficacia que mide lo ejecutadoen relacionalo
Drogramado,

Objetivo del Indicador

Verificar el cumplimiento de [as metas establecidas en materia de
Gestion de la Educacion,

Forma de Calculo

Cantidad de paticipantes que asisten aa actividad ejecutadasegin
agenda educativa Municipal / Cant, Participantes programadas ala
actividad segin agenda educativa municipal,

Fuentes de Informacion

Informes de [as respectivas dreas, relacion de bengficiarios y fichas
de control y seguimientos.

Periocidad de Medicion  {Mensua
Responsable de Medicidn Subgerente de Educacion, Cultura y Turismo
Meta 100% Efectividad
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6. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 2: GESTION DE ACADEMIAS MUNICIPALES Y
SUS FICHAS DE INDICADORES.

FiCHA TECNICA DEL PROCESG

1 JNombre GESTION DE ACADEMIAS MUNICIPALES [5)Cédigo FT- NFOGPVYyDH-Np1 GEDUC- NP2GACMIUNI
z}Nivei de Proceso 2 6)Clasificacidn {Proceso Operativo o Misional

Fortalecer el nivel académicoy

actitudinal de los jovenas estudiantes

del distrito ya sea falicitando su
3)Objetivo preparacién para su iNngrese a Centros “iRespansable Subk Gerente de Ed_UCECién; Cultura y

de estudios superiores o mejorando Turismo

su nivel decenacimientos de

informatica , mediante el servicic

educativo gratuito.

Gerencia de Participacipacidn vVecinal y
4)Alcance Desarrcllo Humano -Subgerencia de E)Versién 1

Educacién, Cultura y Turismo

DESCRIPCION DEL PROCESO
13)Cliente o Destinatario delos bienes y

9)Proveedores 1 O}Entradas  |:1)Listado de Procesos |12) Salidas servicios

Necesidades
i.Preveeedorinterna: identificadas
-Gerencia de Administracién.|de educacién
-Subgerencia de RRHH.
Subgerencia de
Abastecimeinto.
-Subgerencia de TIC,

pre-
universitaria
gratuita para

jovenes
-Gerencia de estudiantes L. .. 1.~-Educaciédn Pre
Planeamiento,Presupuesto v |de| distrito ! .-Admlplstrac:on de Universitaria
Desarrollo Institucional. que han Aca.dernvla F.'re- gratuita, lévenes residentes yno residentes gue
-Gerencia de culminzdo Unwers.lt'arla. . 2.-Senvicios de Jcursen el 5to afio de secundaria en
Comunicacianes & Imagen estudios 2.-Adm|nlistraclon de, cursos en instituciones educativas del distrito.
Institucional. secundarios y Aaca.d.erma Informatica informatica
2.Praveedar externos: los gue estan Municipat. gratuitos.

~Colegio de Psicéleogos del parculminar.

Perd . INecasidades
Unjversidades Publicas y identificadas
Privadas. de educacidn
Carmara de Comerdio de infeormatica
Lirma.

para jévenes
-Colegic de Nutricionista dell4es| distrito.

Parg,

i DENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EIECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
1 5}Recurso

1.4) Requisitos Legales 1 §)Documentos vy Registros

Recurso Humanos:

1 .~Coordinador

Texto dnico ordenadc de ta Ley N°27444 Ley [ Académica.

del Procedimiento Administrativo General |[z.-Docentes deciencias
aprobado pro DS N° co6-201 7- JUS, Ley

1 .- Registro de asistencia de alumnos y docentes,
2.-Requerimientos de Planiflas,compendios educatives
utiles de oficina.

3.-Registro de asistentes a talieres,

matematicas y letras. N L .
Y a-Conformidades de servicios y reportes de supervi

N°27572 Art82°Ley Crganica de Infraestructura i . is
I o 5-Practicas y exdmenes. 3
Municipalidades ; tey N"28044 Ley Generzl |adecuads. X i . ias -foll
. &.-Registro de ingresantes, reportes e informes del
de Educacidn Computadoras : Lo . . .
, coordinador académico de la academia pre-universita o
.carpetas, pizarras. o N
- municipal. ..
Recurso econdmico. g
iNDICADORES DEL PROCESC
17} Indicadores A{_\“ 0
Numero de ingresantes a la Academia Pre- Universitaria por cicio semianual. §
Numero de participantes que culminan capacitacidon en acadernia municipal. § V
Egresados gue logran ingresar a universidades o centros de capacitacidn técnica por ciclo semiznual. =

GESTON DE RIESGOS
19) Controles

1 &) Riesgos

Lxd
chN
%ﬂ( YAUTA

~Plana docente ne cumpla con el
Reglamento Interno de la Aacademia
Municipal.
-l 2.-Retiro de alumnos por problermas de
| prajdivérsa indole :familiar, econdémico, salud
@"ﬁlabofar.

1 .-Repartes e informes del coordinader académico de la academia municipal.
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g
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FICHA DEL PRIMER INDICADOR DEL PROCESO DE NIVEL 2: GESTION DE ACADEMIAS
MUNICIPALES

Nombre del Proceso | Gestion de Academias Municpales.

N De ngresantes ala Academia Pre-Universitaria pordidlo
Nombre del Indicador ~~ |semianual,

Esun indicador de eficaca que mide loejecutado enrelacionalo
Destcripeion del Indicador | programado.

Verficar el cumplimiento de s metas establecidas en materiade
Objetivode Indicador ~ |Gestidn de Academias Municiples

N*Deingresantes ala Academiasemianual/ N De Participantes

Forma de Caloulo programados por ico semianual,

Fuentes de Iformacion | nformes de Jas respectivas dreas, elacidn de beneficiaios
Periocidad de Medicidn ~ [Mensual

Responsable de Medicidn - |Subgerente de Educacdn, Cultura y Tursmo

leta 160k Efectvidad

o g

10 d :
L
x\5' 1A VEE o /i

fy
an i
\\% I Y C\‘t\-‘ﬁfb/ -

\
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FICHA DEL SEGUNDQ INDICADGOR DEL PROCESO NIVEL 2: GESTION DE ACADEMIAS

MUNICIPALES

Notnbre de! Proceso

Gesfion de Academias Municipales,

Nombre delindicador

N De Participantes que culminan capacitacion en academmias
municipales.

Descripcin del Indicador

Es un indicador de eficacia que mide lo ejecutado en relacion alo
programadb.

Objetivo del Indicador

Verificar el cumplimiento de as metas establecidas en materia de
Fducacidn,

Forma de Calculo

A" De Participantes gue culminan capacitacion de acadeia por
ticlo semianual / N° De Participantes programados a capacitacidn de
academia porciclo semianual

Fuentes de Informacian

Informes de [as respectivas areas, relacidn de beneficarios yfichas
de control y seguimientos

Periocidad de Medicion  (Mensual
Responsable de Medicion ~[Subgerente de Educacion, Cultura y Turismo
Mefa 10cH Efectividad

1
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Fecha: o5/12{2019

FICHA DEL TERCER INDICADOR DEL PROCESO NIVEL 2: GESTION DE ACADEMIAS

MUNICIPALES

Nombre del Proceso

Gestion de Academias Municipales,

Nombre del Indicador

Fgresados que logran ingresar a universidades o centros de
capacitacion técnica por ciclo semianual,

Destripcion def Indicador

Es un indicador de efectividad que mide lo ejecutado en relacidn
[0 programado.

Objetivo del Indicador

Verificar ¢l cumplimiento de las metas establecidas en materia de
Educacion, Culturay Turism

Forma de Calculo

Egresados que ingresan a universidades o centros de capacitacion
tecnica por ciclo semianual / N° De postulantes a universidades o
0entros de capacitacion técnica por ciclo semianual,

Fuentes de Informacion

Informes de fas respectivas s elacidn de beneficiarios y fichas
de controly seguimientos,

Periocidad de Medicion | Mensual
Responsable de Medicion |Subgerente de Educacidn, Cultura y Turismo
Meta o0% Eectividad
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Cddigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC

7.-FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 3: ADMINISTRACION DE ACADEMIA PRE

UNIVERSITARIA MUNICIPAL Y SUS CORRESPONDIENTES FICHA DE INDICADOR

FiCHA TECNICA DEL PROCESQ

1 )Nombre ADMINISTRACION DE ACADEMIA PRE-UNIVERSITARIA 5)Cédigo FT- NpoGPVyDH-Npt GEDUC- NPzGACMUNI-NP3 AAPREU
2)Nivel de Proceso 3 &)Ciasificacion Proceso Operativo o Misional
Fortalecer el nivel académico y actitudinal delos
jovenes estudiantes del distrito, permitienda su
3)Objetivo proceso de preparacidn para su ingreso z centros | 7)Responsable Sub Gerente de Educacion, Cultura y Turismo
de estudios superiores , mediante el servicio
educativo pre- universitaric gratuito.
Gerencia de Participacién Vecinal y Desarrollo
4)Alcance Humano- Subgerancia de Educacidn, Cuituray 8)Versidn 1
Turismo
DESCRIPCION DEL PROCESQ
9)Proveedores 10)Entradas 11]Listado de Procesos [12) Salidas 13)Cliente o Destinataric delas bienes y servicios

1.Provegedorinterno;
-Gerencla de
Admlnistracidn.
-Subgerencia de RRHH.
-Subgerencia de
Abastecimeinto,

Necesidades identificadas
de educacién pre-
-Subgerencia de TIC. universitaria gratuita para
-Gerencia de jovenes estudiantes del
Planeamienta,Presupuesto|distrite que han culminade
yDesarrello Institucional. lestudios secundarios ylos
~Gerencia de gue estdn porcuiminar,
Comunicaciones e Imagen quienes requieren de una
tnstitucional. oportunidad educativa de
z.Proveedor externos: capacitacién cercana a sus
-Colegic de Psicdloges del hogares ya costos ai

Perd . alcance de la econdmiz
-Universidades Publicas v [familiar.

Privadas.

-Camara de Comercic de
Lima.

-Coleglo de Nutricionista
del Pera,

1.-Educacién Pre-

Universitaria gratuita. L
distrito.

Idvenes residentes v no residentes que cursen el 5to
afic de sacundaria eninstituciones aducativas dei

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

14} Requisitos Legales

15)Recursos

16)Documentos y Registros

Texto lnico ordenade dela Ley N°27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N°27572
Art82°Ley Organica de Municipalidades ; Ley N"28044
Ley General de Educacion

Recurso Humanos:
1.-Coordinador
Académica.
2.-Docentes deciencias
matematicas y letras,
infraestructura
adecuada.
Computadoras
,carpetas, plzarras.
Recurso economico,

1.~ Registro de asistencia de alumnos y decentes,

2.-Reguerimientos de Planillas,compendios educativos v dtiles de ofici

3.-Registro de asistentes a taileres.

4.-Conformidades da servicios y reportes desupervision.
S.-Practicas y exdmenes,

G.-Repistro deingresantes.

INDICADORES

DEL PROCESQ

17} Indicadores

Numero de ingresantes a |s Academia Pre- Universitaria por cicle semiznual.

Numero de egresados de la Academia Pre- Universitario ingresan a ias universidades o centros de capacitacon técnica por ciclo semianual,

GESTION DE RIESGCS

1 8) Riesgos

19) Controles

1.~-Plana docente no cumpla con el Reglamento Interno
dela Academia Pre- Universitaria Municipal.

2.-Retiro dealumnos por problemas de diversa indole:
familiar, econémico, salud o laboral,

13
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%& Municipalidad de MANUAL DE GESTIGN DE Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC
W Jesus Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1

Fecha: 05/12/2019

FICHA DEL PRIMER INDICADOR DEL PROCESO DE NIVEL 3: ADMINISTRACION DE
ACADEMIA PRE-UNIVERSITARIA MUNICIPAL.

Nombre del Proceso Administracion de Academia Pre- Universitaria

' De Ingresantes ala Academia Pre- Universitaria por ciclo
Nombre del Indicador ~~ |semianual,
Esunindicador de eficacia que mide 1o ejecutado en relacidnalo

Destripdon delIndicador  [programado,

Verificar el cumplimiento de las metas establecidas en materia de
Objetivo del Indicador ~ [Administracidn de acadermia pre-universitaria,

N° De ingresantes ala Academia Pre- Universitaria porcido
semiantal /N de inscritos programados ala Acadernia Pre

Forma de Calculo Universitaria por ciclo Semianual,

Informes de [as respectivas dreas, relacion de heneficiarios y fichas
Fuentes de Informacion  |de control y seguimientos.

Periocidad de Medicion ~ {Menstal

Responsable de Medicion  |Subgerente de Educacion, Cuftura y Turistno

Meta 1000 Efectividad

4
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$@ Municipalidad de
W Jesus Maria

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE GESTION DE
Versign: 1
Fecha: 05/12/2019

Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC

Nombre del Proceso

FICHA DEL SEGUNDO INDICADOR DEL PROCESO DE NIVEL 3: ADMINISTRACION DE
ACADEMIA PRE-UNIVERSITARIA MUNICIPAL.

Administracion de Academia Pre- Universitaria

Normbre del Indicador

Egresados que ingresan a univeridades o centros de capacitacidn
técnica por ciclo semianual

Descripcian del Indicador

Es un indicador de efectividad que mide Io ejecutado en relacidn a
lo programado,

Objetivo del indicador

Verificar el cumplimiento de fas metas establecidas en materia de
[a Administracion de academia Pre-universitaria,

Formade Cleulo

" De ingresantes a Universidades o centros de capacitacian técnica
por cclo semianual / N° de postulantes programados a
Universidades o centros de capacitacion técnica porcico
semianual,

Fuentes de Informacion

Informes de las respectivas dreas, relacion de beneficiarios,

Periocidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicidn

Subgerente de Educacion, Cultura y Turismo

Meta

90% Fectividad
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$o, Municipalidad de
e Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1

Fecha: 05/12{2019

Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC

7.1 PROCEDIMIENTOS

7-1.1 Convocatoria y Publicidad de la Academia Preuniversitaria Municipal.
CODIGO: PD-NPOGPVyDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAPREU-001
UNIDAD ORGANIZACIONAL

e Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano.
o Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo.

BASE LEGAL

o Ley N°27972- Ley Organica de Municipalidades.

@ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

e Ordenanza N°590-MDIM que actualiza la estructura [Organica y el reglamento

de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital De Jesds Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1.-Nombre Canvocatoria y Publicidad de la Academia PreUniversitaria Municipal
2.-Objetivo Convocar alos jovenes residentes en el distrito sobre los servicios educativos de la Academia
Preuniversitaria Municipal
Este procedimiento inicia con la salicitud de pubticidad cle la Academia Preuniversitaria Municipal y
termina con material de publicidad aprobado para su promocion.
Gerencia de Participacidn Vecinal y Desarrolic Humano .
3.-Alcance Subgerencia de Educacién Cultura y Turismo.
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional .
Gerencia de Planeamiento,Presupuesto y Desarrolle Institucional,
Gerencia de Administracién y Subgerencia de Logistica.
4--Proceso  |Administracidn de Academia Preuniversitaria Municipal m'{
5.-Cédigo PD-NPOGPVYDH-NP1 GEDUC-NP2GACMUNI-NP2AAPREU-001 P So‘,
6.-Version 1 £3 o %
9. Responsable {cargo = V >
- del Clasificador de . . - . ¥
Ne. 7 8. Actividad 10. Registro 11. Tiempo estimado (minu %5‘ ma LES 5
Cargos/ cargo estructural s 1
segin contrato) % ef
4 *9-
Solicita disefio de Informe con V°B®
publicidad para la de Gerencia de -
Academia Subge r_e‘nte de Participacién . N D Wf&a
1 Preuniversitaria Edu'camon, Culturay Vecinal y 30min. é{ )
Municipal. (Banner, Turismo Desarroilo ;_'?\ VO \*
volantes, posteras, Humano E
pasacalle) g RNESTOA.
Recepciona el informe ‘Z’J YRLTA SPTELO
de la Subgerencia de ‘3% wgﬁg
Educacién, Culturay fia )
Turismo con V°B” de Gerenta.‘-: dt_i Disefio de )
2 Gerencia de Comumcacl?ne? e Publicidad 2 dias.
Participacidn Vecinal y {lmagen Institucional.
Desarrcllo Humano vy
elabora disefio de
publicidad.

fﬁ
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17

Envia por correo
Institucional el disefio
de publicidad de a
i Gerente de N
Academia € : Disefio de )
3 PreUniversitaria Comunicaciones e Imagen Publicidad 1 dia.
Municipal para revisién [Institucional.
de la Subgerencia de
Educacidn Culturay
Turismo.
Recibe disefio de
“ puhlicidad revisadoyt Subgerente de Educacion, |GrabadoenCphe 1 dia
aprobado por gerencia Cultura y Turismo impreso con V°B°® :
de Comunicaciones e
Imagen Institucional.
e cretari
Elabora requerimiento Secretaria
R L Subgerente de L .
5 adjuntando disefio W Requerimiento 30min.
- Educacion,Cultura y
aprobado de publicidad R
Turismo.
Remitc_e requerimiento a Subgerente de Educacion Reguerimiento
: u
6 la Gerencia de & . " |de servicio de 1 hora.
Administracidn para Cultura y Turismo publicidad.
cotizacidn y contratacion
de servicio.
Recibe requerimiento Requerimiento
7 verifica datayderiva a |Gerente de Administracidn. |de servicio de 12 horas.
Subgerencia de Logistica publicidad.
Refwsa, eF'c[abierin _\.ralor sectorista Requerimiento
8 re e_r?nc'_a‘ y solicita Subgerencia de Logistica de servicio de 1choras.
i ica.
Certificacién B & publicidad.
Prasupuestai.
Revisa, verifica y emite
ificacid Gerente de .
certificacién . Certificacidn .
9 presupuestal del Planeamiento,Presupuesto Presupuastal 1 dia.
regquerimiento remite a |y Desarrollo institucional. '
Subgerencia de Logistica,
- . . Contrato de
Contrata servicio segdn |Sectorista L ,
10 normatividad vigente Subgerencia de Logistica servicio de 1 dia.
) .
& € & Publicidad.
Cooordina con el
rove rparal
? ° E?‘? para la Promotor Cultural R
instalacion y entrega de ) Materiat de
A . Subgerencia de L. .
17 material de publicidad a .. publicidad 1 dia.
) Educacion,Cultura y i
la Academia N instalado
_ o Turismo.
PreUniversitaria
Municipal.
Elabora [a conformidad [Secretaria
12 del servicio y entrega Subgerencia de Confarmidad de 30min
paraV°B® ala Educacidn,Cultura y Servicio. !
Subgerencia. Turismo.
Da V°B® del documento
13 y se remite a Gerencia [Subgerente de Educacion, |Planilla de Pago 30min
. - n. B
ST de Administracion para |Culturay Turismo de Servicio. i
1 el tramite de Pago. [
| N
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@ Municipalidad de MANUAL DEGESTION DE | Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPGEDUC

T Jests Maria | procesos v PRoCEDIMIENTOS | Versién:1

Fecha: 05/12/2019

Coordina ef pago de proveedor | Sectorista .
" . N . L Pago de servicios 1hora,
de material de Publicidad. Subgerendia de Logistica.
12, Buracidn Referencial {2} 12,1 Minutes om
12.2Horas 2 Horas
12.3 Dias 10 Dias
Elaborado por: Jordy Valladares Gomez
Cargo: Analista dea Sub Gerencia de Educacién , Cuttura y Turismo
Revisado por: Romén Alvarado Cano
- {Cargo: Sub Gerente de Educacidn, Cultura y Turismo
Aprobado por; Ernesto Yalta Sotelo
Cargo: Gerente De Participacion Vecinaly Desarrollo Humano

{a) Duracién puede variar por el acontecimiento de algln riesgo y/o contingencia.
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@ Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Cadigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPIGEDUC
«:.JW Jesus Maria | Procesos v PROCEDIMIENTOS | Version:1

Fecha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUIO

Convocatoria y Publicidad de la Academia Preuniversitaria Municipal.

: GERENCIA DE
GERENCHA DECOMUNICACION EIMAGEN .
SUBGERENCIA DEEDUCACION CUETURA YTURSMO —_— PLANEAMIEATOPRESUPUESTD | GERENTEDE ADMAVISTRACION | SUBGERENCHA DE LOGISTICA
T DESARROLLO INSTITUCIOHAL
SUBGERENTE SECRETARIA PROMOTOR CUETURAL GERENTE GERENTE GERENTE SECTORISTA
¥ 2 ECPOONA YRLABORADISERO E
1.40GTADISERC2E PUBLICAIGH PAGA LAACADEMIA FAE
PUBLICOAPHRALAACKOEMA UNVERSITAR AEMICPAL
SRELNTRTASIAMUAICPAL
3601 APCR (ORRED ISTTFUIGNAL
4RECEPCIONA Disefla pE DISEFC DEPUBLIIDAD DELAACADENTA
BUBLICIDAD REVSAZOY PREURIVERSITAREA MUNICRAL PARA
JEAORAD PCRSEABNCIA OE REVSIN DESUBGERENDA OF
COMUMICACIORES EIEAGEN EDUCAIGH CUTURA TURISMC,
IMSTITUCIONAL .
SREATE RECURRIMEND LA
S ELMRAELAEUANAENTD
mmnémmmm L { 000 R0
CONTRATICION DESERVCED. DE L4 PLELICDRD,
7-RECIBE REQUIRIMIERTO $-REVISAESTRECER VALOR
VERCADATAY DERBA & |5 |  REFERENCLAE YSOUOTA Ll
SUBGERENCIA DELOGISTA. CERTIHCATI N 75 0¥ S
S &
67 e \&
f -
l Fen Luis 7 %
Angg - Btel
5REVISA, VERIRC YEMTE > lo j
CERTIFCAON 10:LOATR 'y iy
PRESUBLESTAL DEL SECUNNORMATTINRQ, "3 dum
RECUBIMIENTC. T L A
ST
3 VoB° %
24LABRA LACONFORMIDAD L P =
1308 PEDELOCCUMENTD ¥5E 124 PROVEEDOR P& -
REMITE BARARL TURTELE  J~1]  SEOMCIOVETRESR PoRRYE ALh [€— [ — & enkEdo A
GO, SUBGERENCIA NATER, YALTA SPTELO
16-PAGCAR :
MATERIAL DE P Vediody
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Codigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1GEDUC
Version: 1
Fecha: 65/12/2019

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

Informes
Disefio

e © & ° @ 0 °

Material de publicidad
Memorandum
Requerimiento
Certificacion presupuestal
Conformidad de servicio.

20
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MANUAL DE GESTION DE Cddigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC

™ Jestis Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn:
Fecha: 05/12/2019

7.1.2 Inscripcion y Seleccidn para ingresar a Academia Preuniversitaria

CODIGO: PD —NPOGPVYDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAPREU-002

UNIDAD ORGANIZACIONAL

° Gerencia de Participacidn Vecinal y Desarroilo Humano.

® Subgerencia de Educacion, Cultura y Turismo.
BASE LEGAL

e ley N°27972- Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo gue aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
General.

®

Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento

de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jesiis Marfa.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

=

1.~-Nombre Inscripcion y Seleccidn par ingresar a Academia PreUniversitaria
2-Cbietivo Gestionar las Actividades pedagégicas y edministrativas para una adecuzda seleccidn de los jovenes que van a
I estudiar en laacademia Preuniversitaria municipal.
Este procedimiento inicia con lainformacién zlos interesadas de los requisitos para lainscripcicn e ingreso ala
Academia Preuniversitaria hasta el initio de los servicios educativos.
3.-Alcance Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrolio Humano,
Subgerencia de Educacion, Cuituray Turismo ‘.\\?“0 DE \g(@
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional. &? orh o (r;’
= =
p ; e — = >
4.-Proceso Administracién de Academia Preuniversitaria Municipal 3[ V .
5.-Codigo PD-NPOGPYYDH-NP1 GEDUC-NP2GACVIUNI-NP3AAPREU-002 z | Fem %ﬁf &
B.-Versién 1 \ ,\ lo &
-
9. Responsable " Ay *
. cargo del Clasificador de ) . .
N®.7 8. Actividad (carg 10. Registro 11. Tiempo estimado (minutos, JEp
Cargos/ cazgo estructural Q o
. S
segdn contrato) X, V U] %:
Brinda los requisitos a los Promotar fé’ Ton”
. [ X B Lista de .
1 interesados para la inscripcién a Subgerencia de Educacién 0 30min. % ALTA SOTELD
ta Academia Preuniversitaria Culturay Turisme Requerimientos :
Municipal, it )
Realiza inscripcion y llenado de
! - Promotor
ficha de datos académicos del . . . .
2 . . Subgerencia de Educacion Copia de DNI 30min.
interesado, para la Academia X
LCulturay Turismo

Preuniversitaria Municipal.

21
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TN Jesuis Maria | PROCESOS YPROCEDIMIENTOS | Versién:1

Fecha: 05/12/2019

Elabora en coordinacin con ! subgerente

) Coordinador de la Academia
de Educacion, Cudtura y Turismo ef examen

3 . ) .| Preuniversitaria Subgerenciade | Exdmen de Seleccion 6h
de seleccidn de |2 academia Prevaivarsitaria . )
o Educacidn, Cuttura y Turismo.
Municipal.
Aplica el exémen de seleccién a les personas|  Coordinador dela Academis
4 inscrites para ingresar a e academia Preunivessitaria Subgerenciade | Exdmen de Seleccin 20
preuniversitaria municipal Educacion,Cultura y Turismo.
‘ Coording lapublicacidn deresultadosde | Subgerente de Educacién Cultura y | Listade ingresantes a ls 8
eximen deingreso ala Academia Turismg. Academia Pre universitaria
Preuniversitaria Municipal,
6 Da ks bieavendia 2 los ingresantesy Subgerente de Educacién,Cultura v | Lista de ingresantes a 2 "
supervisa e inicig del servicio de la Academia Turismo. Academia Pre universitariz
Preuniversitaria Municipal,
12. Dusacidn Referencial (a) 121 Minutos om
12.2 Horas 2Horas
12.3 Dias 2Dias
Eabarado por: Jordy Valladares Gémez
Cargo; Anafista d 2 Sub Gerencia de Educacidn,, Cultura y Turisme
Revisade por; Romin Alvarado Cano
Carge: St Gerente de Educacifn, Cultura y Turismo
Aprobado por: Enesto Yaita Sotelo
(argo: Gerente De Particinacion Vecinaly Desarrollo Humane

{a} Duracién puede variar por el acontecimiento de algtin riesgo y/o contingencia.
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- Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Cédigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

EEFE? Jesus Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1
Fecha: o5/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Inscripcion y Seleccion para ingresar a Academia Preuniversitaria.

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y TURISIMIO

Promotor Coordinador Subgerente

INICIO

1.-Brinda los re quisitos para {2
inscripcion ala Academia
preuniversitaria Municipal.

2.-Realim lainscripcion y
ilenadode!a ficha dedatos
académicos delinteresado
para la academia
preuniversitaria Municipal.

3-Elabora en coordinacion con

&l Subgerente Educacién, Cultura
¥ Turismo, el examen de
seleccion de la Academia
preuniversitaria Municipai.

5.-Coordina la publicacién de
resultados de examen deingreso
ala Academia preuniversitaria
Municipal

4-Aplica el examen de seleccién
alas personasinseritas para
ingresar a ia Academia
preuniversitaria municipal,

6.-Da la Bienvenida a fos
ingresantes y supervisa elinicio
del seniciode fa Academia pre

universitaria munidpal,

!

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

e Lista de Reguerimientos
e Copia de DNI

e Examen de Seleccion

e |lista de Ingresantes

23




2y

@ E‘J

WY Jesus Maria | procesos v procEDIMIENTOS | Version:1

Y Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Cédigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1GEDUC

Fecha: o5/12/2019

7.1.3 Gestion Pedagégica y Administrativa de la Academia Preuniversitaria Municipal
CODIGO: PD -—NPOGPVyDH—NP1GEDUC—NPZGACMUNi—NP3AAPREU—OO3
UNIDAD ORGANIZACIONAL

e Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano.
¢ Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo.

BASE LEGAL

® Ley N°27972- Ley Orgédnica de Municipalidades.

¢ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
Generai.

e Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jesds Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1.-Nombre |Gestion Pedagdgica y Administrativa de la Academia Preuniversitaria Municipal

Gestionar las actividades pedagdgicas y administrativas para el Sptimo desarrollo del servicio educativo en la

2.-Objetivo i o >
academia preuniversiaria municipal.

Este procedimiento inicia con |a propuesta de la plana docente para la academia preuniversitaria municipal
en el desarrollo de sus ciclos semianuales y culmina con la constitucién de la Plana Docente y de la Malla
3-Alcance  |Curricular. Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano,

Subgerencia de Educacién,Cultura yTurismo, é:
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional. g

g St

4-Proceso |Administracidn de Academia Preuniversitaria Municipal \%
5.-Codige  |PD-NPOGPVyDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI-N P3AAPREU-003 \J
6.-Versién 1
9. Responsable .
N7 8. Actividad { cargo del Clasificador de Cargos/ 10, Registro 1. Tiempo estimado

. [minutos)
cargo estructural seglin contrato)

Presenta propuesta de
plana docente de acuerdo

; i Coordinadar Académico
alas materias educativas a Informe del

1 Subgerencia de Educacién ,Cultura . 2 Dias
desarrollarse con los g coordinador

alumnos en el ciclo y Turismo
semianual en fa Academia
Preuniversitaria Municipal,

&
F
=
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#@ Municipalidad de
W Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version:1

Fecha: 05/12/2010

Cédigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC

Revisa y elaborainforme
parael V°B de la Gerencia

Subgerente de Educacion,Cultura

Informe al Gerente
de Participacién

2 s . . Vecinal 1 Diz
de Participacién Vecinal v |y Turismo 4
Desarrolio
Desarrollo Humano
Humano.
Revisay da V°B® porla tnforme ala
3 Gerencia de Participacién |Gerente de Participacién Vecinal Gerencia de 1 Dia
Vecinal y Desarroilo y Desarrollo Humano Participacion
Humano Vecinal y
Elabora requerimiento de - -
o qu [ Secretaria Requerimiento de
servicios de ta plana . - . .
4 P . Subgerencia de Fducacion,Cultura [servicio de plana 1 Dia
docente de la Academia .
. L . y Turismo docente
Preuniversitaria Municipal.
. Requerimiento de
Establece valor referencial.|Sectorista q- i )
5 . I . o servicio de ptana 1 Dia
Soticita certificacidn Subgerencia de Logistica.
docente
presupuestal,
. . . Gerente de e
Revisa ,verifica y emite . Certificacidn 3
& A Planeamiento,Presupuesto y 1 Dia
certificacidn presupuestal. o presupuestal
Desarrollo Institucional.
Recibe requerimiento
sverifica data y deriva L L Certificacion
7 ¥ . |Gerente de Administracidn 10h
documento a Subgerencia presuptestal
de Logistica
8 Contrata servicios segtin Sectorista Contrato con 1 Dia
normatividad vigente Subgerencia de Logistica. normativa vigente,
goordltna gsn plana idad Coordinador Académico Servicios
ocente sobre necesidades . L. - .
] o i .. |Subgerencia de Educacién ,Cultura {educativos 1 Dia
adicionales para gjecucion i L
. I y Turismo adicionales
de servicio educativo.
Presenta contenidos de la
malla académica del _ L.
. . Caordinador Académico .
compendio educativo de . . Compendic 3
10 Subgerencia de Educacidn ,Cultura | 1 Dia
los 18 cursos programados X educativo
| y Turismo
enla Academia
Preuniversitaria Municipat
1 Revisa y da visto bueno, Subgerante de Educacién ,Cultura Compendio
deriva a secretaria. y Turismo educativo
Elabora requerimiento para
el compendio educative de .
. Secretaria -
la academia i . Requerimiento de
12 . . L Subgerencia de Educacidn,Cultura K
preuniversitaria Municipal Turismo Compendio
u
Y se envia a gerencia para [a ¥
autorizacion,
Revisa requerimiento, s . _
4 Gerente de Participacién Vecinal Requerimiento de
apruebayentrega a

coordinar Académico.

y Desarrolio Humano

Compendio
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$a Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE

Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPAGEDUC

W Jestls Marfa | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn:1

Fecha: 05/12/2019

e r?preduccmn decurnpeneﬁm Coordinador Académico  Subgerenciade | Compendio educativo )
i educativo parasu posterior enrega| , ' 7Dias
Educacion  Cottura y Turismo CUlminago
2 o5 alumnos.
12. Duracidn Referencia! {a) 2.1 Minutos omin
12.2 Hores 15 Horas
123 Dias 18 Dias
Elaborado por: lordy Valladares Gomez
Cargo: Analista dea Sub Gerencia de Educacién, Cuttira v Turismo
Revisado por: Romén Alvarado Cano
Cargo Sub Gerente de Educacion , Cuktura y Tarismo
Aprobado por. Emesto Yalta Sotelo
Cargo: Gerente De Participacion Vecinaly Desarrollo Humano

{a) Duracién puede variar por el acontecimiento de algun riesgo y/o contingencia.

26
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@3 Municipalidad de MANUAL DE GESTIGN DE Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

- " Versién:
5%/ ;}esus Maﬂa PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ersion. 1
) Facha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion Pedagégica y Administrativa de la Academia Preuniversitaria Municipal

GERENCIA DE
PARTICIPACIEN SUB GERENCIA DE GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE EDUCACION CULTURAY TURISMG VECINALY EDUCACION, CULTURA SUBGERENCIA DE LOGISTICA PLANEAMIENTQ,PRESUPUESTO
DESARROLLO Y TURISMO Y DESARRROLLO INSTITUCIONAL
HUMANG
COORDINADOR ACADEMICO SUBGERENTE GERENTE SECRETARIA SECTORISTA GERENTE GERENTE
1 PRESENTA PROPUESTA DE a-ELBORA 5-ESTABLECE §-REVISA VERIFICA ¥
MATERIAL EDUCATIVO DEL 2-ELABORA 3-REVISA YDAEL REGUERIMIENTO VALGR EMITE CERTIFICAGON
CODRDINADOR ACADEMICG DE INFORME PARA YB° POR LA DESERVICOS DiE REFERENCIAL
WACKDEMA PRENNERSTARA [0 e > P N PL:N: DISCENTE T soudma PRESUFUESTAL
Mumcazm, PRRAELCICLO CERENCIADE PARTICIPACIGN DELA ACADEMIA CERTEFICACION
SEMIENUAL, PARTICEPACION VECHALY PREUNIVERSITARIS, | | | PRESUPUESTAL
VECINALY DESARROLLO
DESARROLLO HUMANO
HUMANO
7-RECIBE
REQUERIMIENTO
VERIFICADATA Y
DERIVA A
2-{ONTRATA SUBGERENCIADE
9.-COCRBINA CON PLANA SERVIOQS LOGISTICA,
DOCENTE SCBRE SEGUN
NECESIDADES NORMATIVIDAD
ADICIONALES PARA VIGENTE, <
EIECHCON DESERVICID
EDUCATIVE.
10.PRESENTACONTENIDCS DELA 11L-REVISA Y DA 12Ok
MALLAACADEMICA DELA H-31 v'8°DELA SUB REQUERIVEENTO 13.-REVESA
ACADEMIAPREUNIVERSITARIA, GERENCIADE PARAEL COMPENDIO REQUERIMIENTD
EDUCACION, EDUCATIVODELA APRUEBA YENTREGA
CULTURAY ACADEMIA ACCORDINADOR
TURISYD) PREUIVERSITARIA ACADEMICO.
) MUMICIBAL Y ENARA A
GERENCIA PARALA
AUTORTZACION,
14-HACE REPROBUCGON
D (OMPENDIO
EDUCATIVO PARASU
POSTERICR ENTREGA A
LOS ALUMNGS.
rs

~H




i Jesus Maria | procesos Y PROCEDIMIENTOS

. Municipalidad de MANUAL DE GESTIGN DE

Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC
Version: 1

Fecha: 05/12/2019

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

INFORME

REQUERIMIENTO
CERTIFICADO PRESUPUESTAL
COMPENDIO EDUCATIVO.

® & o o
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;ﬁ;@g Municipalidad de MANUAL DEGESTION DE | Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NP1GEDUC
T Jesuis Maria | erocesos v procepimienTos | Version:

Fecha: 05/12/2019

7.1.4 Reconacimiento a los alumnos de la Academia Preuniversitaria Municipal del
Distrito de Jesus Maria que ingresan a las universidades publicas o privadas del pais.

CODIGO: PD ~NPOGPVyDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAPREU-004

UNIDAD ORGANIZACIONAL

e Gerencia de Participacidon Vecinal y Desarrollo Humano.
e Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo.

BASE LEGAL

e Ley N°27972- Ley Orgénica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
General.

® Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones de fa Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1.-Nombre

Reconocimiento a los alumnos de [a Academia Preuniversitaria Municipal del Distrito de Jesus
Maria que ingresantes a [as universidades pablicas,privadas e institutos superiores del pais.

Brindar reconocimiento a los jévenes residentes o gue cursen estudios en instituciones
educativas del distrito ,que logran aicanzar una vacante de estudio en universidades y/o

2.-Objetivo instituciones superiores del pais, a través del servicio educativo gratuito de la Academia’

Preuniversitaria Municipal.

Este procedimiento inicia con el listado de ingresantes a universidades que han participado e ﬁ-ﬂf 3

el ciclo semtanual de fa Académia Preuniversitaria municipal , se entrega unaagenda, unli S"J‘
3.-Alcance de la hi'storia de Jésus_l‘v’flarl'a y_el diploma respectivo. BQ %

Gerencia de Participacién Vecinal y Desarrollo Humano ,

Subgerendia de Educacién ,Cultura y Turismo , Fem@ndg Lyis | 2

Gerencia de Comunicaciones e Imagen institucional. 'sm{gl £,
4.-Proceso |Administracién de Academia Preuniversitaria Municipal \&;}Q ‘t"
5.-Cédigo _ |PD-NPOGPVYDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI[-NP3AAPREU-004 rip s,
6.-Versién 1 L./‘

9. Responsable
{ cargo del Clasificador
N°. 7 8. Actividad de Cargos/ cargo 10. Registro
estructural seguin
contrato)

Verifica v elabora listado de
alumnos de la Academia
Preuniversitaria Municipal

ingresantes alas Subgerente de
universidades publicas o Educacion ,Culturay Listado
privadas e institutos Turismo

superiores y remite ala
Gerencia de Comunicaciones

e Imagen institucional.
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¥4 Municipalidad de
W Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPIGEDUC

Version:1
Fecha: 05/12/2019

Elabora dipiomas de reconocimiento a
alumnos de la Academiz
Preuniversitaria Municipal ingresantes Gerente de Comunicacicnes e )
2 _ L . L tnforme 2 Dias
& Universidades piblicas y privadas e Imagen Institucicnal
institutos superiores y devuelve ala
Subgerencia de Educacion, Cutturay
Turismo.
Compra delasagendas y lapiceros
para el reconocimiento de alumnos Subgerente de Educacin ,
3 ) , ) Comprobante de Pago +Dia
ingresantes de lz Academia ,Cultura y Turismo
Preuniversitaria Municipal,
Solicita fecha de Ceremenia de ,
. ) Subgerente de Educacién -
4 reconocimiento con presencia del ) Selicitud theora
. JCultura y Turismo
sefior Alcalde,
s Cenfirma fecha con agenda del Secretaria Agenda de Alcaldia h
en ora
Sr, Alcalde. Alcaldia &
Solicita a |a Gerencia de
Comunicacines e irmagen Subgerente de Educacion -
6 o ) -g 5 . Soficitud 2 horas
institucional , el servicio de protacolo y |, Cultura y Turismo
registro fotografico para el evento.
Dirige el desarroflo de ceremonia de L,
. . Gerente de Comunicaciones e .
reconocimiento & alumnos ingresantes o Programa de actividad .
7 . L . Imagen Institucional-Subgerente . - 2 horas
auniversidades pdblicas o privadas e y . Registro fotogréfico.
o . j de Educacion,Cultura y turismo,
institutos superiores del pais.
PSS L
2. Duracién Referencial (a) 12.1 Minutos 0 min
12.2 Horas 5Horas
12.3 Dias 4 Dias Femandg Luis
- f tei
Elzborado por: Jordy Valladares Gomer °s\ lio 4 'f
Cargo: Analista de la Sub Gerencia de Educacién , Cultura y Turisma psgh st
Revisado por: Romén Alvarado Canc |
Cargo: Sub Gerente de Educacidn , Cultura y Turismo
Aprobado por: Ernesto Yalta Sotelo
Cargo: Gerente De Participacion Vacinal y Desarrollo Humano

(a) Duracidn puede variar por el acontecimiento de algun riesgo y/o contingencia.




@a Municipalidad de
Wy Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MGPP- NPOGPYyDH- NPIGEDUC

Version: 1
Fecha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento a los alumnos de la Academia Preuniversitaria Municipal
del Distrito de Jests Marfa que ingresan a las Universidades Publicas o
Privadas e Institutos Superiores del Pafs.

SUBGERENCIA BE EDUCACION CUTLURA Y
TURISMO

GERENCIA DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL

ALCALDIA

Subgerente

Gerente

Alcaldia

J

1.~VERIFICA Y ELABORA

2.-ELABORA DiPLOMAS DE
RECONOCIMIENTO A
INGRESANTES DE LA ACADEMIA

LISTADQ DEALUMNOS
INGRESANTES DELA
ACADEMIA PRE UNIVERSITARIA
MUNICIPALALAS
UNIVERSIDADES PUBLICAS O
PRIVADAS EINSTITUTOS
SUPERICRES Y SE REMITE A
GERENCIA DE
COMUNICACIONES EIMAGEN
INSTITUCIONAL,

PREUNIVERSITARIA MUNICIPALA
LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS ¥
PRIVADAS EINSTITUTOS
SUPERIORES Y DEVUELVE A LA
SUB GERENCIA DEEDUCACION
CULTURAY TURISMO

J

3.- COMPRA DE LAS AGENDAS
Y LAPICERCS PARAEL
RECONGCIMIENTO DE
ALUMMNOS INGRESANTES DE
LA ACADEMIA PRE
UNIVERSITARIA MUNICIPAL.

¥

24-SOLCITA FECHA DE
CEREMONIA DE
RECONOCIMIENTO CON

5.-CONFIRMA FECHA CON

PRESENCIA DEL SR.ALCALDE.

AGENDA CONEL SR, ALCALDE

)

6.-50LICITAA GERENCIA DE
COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL ENEL

PROTOCOLO Y REGISTRO
FOTOGRAFICO PARA LA
SUBGERENCIA DE EDUCACION
CULTURA ¥ TURISMO.

DE RECONOCIMIENTO ALOS

UNIVERSIDADES PUBLICAS O
PRIVADAS DEINSTITUTOS
SUPERIORES.

7-DESARROLLG DECEREMONIA

ALUMNOS INGRESANTES A LAS

v
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%@ Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVyYDH- NPIGEDUC

W Jestis Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn: 1
Fecha: 05/12/2019

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

INFORME

LISTADO DE ALUMNOS
COMPROBANTES DE PAGO
AGENDA

PROGRAMA

REGISTRO DE FOTOS

® @ © @ @ o
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@ Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

T Jestis Marfa | procesos v proceDiMiENTos | Version:
Fecha: 05/12/2019

8.-FICHA TECNICA DE PROCESG NIVEL 3: ADMINISTRACION DE ACADEMIA
MUNICIPAL DE INFORMATICA Y SU CORRESPONDIENTE FICHA DE INDICADOR

FICHA TECNICA DELPROCESD

ADMINISTRACION DE ACADEMIA MUNICIPAL DE
}Nombre INFORMAT|CA 5)Cadige
2)Nivel de Proceso 3 6)Clastficacidn Proceso Ogerativo o Misional

FT- NpoGPVyDH-Np1 GEDUC- NP2GACMUNI-NP3 AAINF

Brindar oportunidades de capacitacion técnico
3)Qhbjetivo informético gratulto a jévenes a fin de que puedan 7)Responsable Sub Gerente de Educacion, Cultura y Turismo
acceder al mercado laboral, contribuyendo con el
desarroilo humano dei distrito.

Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo

4)Alcance Humano - Subgerencia de Educacidn, Cultura v Blversidn 1
Turismo
DESCRIPCIGN DEL PROCESO
9iProveedores 10}Entradas 11 }dstado de Procesos [12) Salidas 13}Cliente o Destinatario delos bienas y servicios
1.Proveeedor interno:
-Gerencia de

Administracion.
-Subgerencia de RRHH.
-Subgerencia de
Abastecimeinto.
~Subgerencia de TiC.
-Gerencia de
Planeamiento,Presupuesto
y Desarrollo institucional.
-Gerencia de
Comunicaciones & imagen
Institucional.

2.Proveedor externo:
-Universidades Publicas y
Privadas.

Necesidades identificadas
de educacion técina en
infomdtica gratuita para
jovenes del distrito AP

X N Educacion Técnica en . L
Jquienes requieren de una ‘. Jévenes residentes del distrito

8 - Informatica.

oportunidad educativa
acsesible a su economia
familiar y cercana asu
domicilio.

|DENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EIECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO
14} Requisitos tegales 1 5)Recursos 16}Documentos y Registros

Recurso Humanos:
1.~Coordinador

Aca démico.

2.-Docentes para la
ensefianza de
programas informétcos:
Ofimdtica empresarial
[Disefio Web y

1.- Registro de asistencia de alumnos y docentes.
2.-Requerimientos de Planillas,compendios educativos y itiles daoficina.

TUO dela Ley N°27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N°27972 Art8z°ley

Qrganica de Municipzalidades ; tay N*28044 Lay N . 3.-Conformidades de servicios reportes de supervision, QRD
General de Educacién Animacion, 4-Informes del coordinador Académico, “\"\
L. &

Programacion java. {h\r_g

-infraestructura ~j

adecuada. =

Computadoras 2% Fednan

Larpetas, pizarras. %

Recurso econdmico. =

4
INDICADORES DELPROCESD
17) Indicadores
R
Numerc de beneficiarios que culminan capachacién informédca porciclo semianual, @
GESTION DE RIESGOS =
18} Riesgos 19]) Controles -
A YALTA ELO §

1.-Planz docente no cumpla con & Reglamento Interno % Wﬁ
de la Academia Informética Municipal, S \)
2-Retiro de vecinos deios cursos gor diversos 1.-Reportes e informes def coordinador académico dela academia Informdtica Municipal.
mativos deindole familiar, salud, econémico o
laboral.
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gz Municipalidad de
Y Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPGEDUC
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1

Fecha: 05/12/2019

FICHA DE INDICADOR DE PROCESO NIVEL 3: ADMINISTRACION DE ACADEMIA
MUNICIPAL DE INFORMATICA

Nombre def Proceso

Administracion de [a Acdemia Municipal de Informatica,

Nombre de! Indicador

Numero de beneficarios que culminan capacitacin informatica por
ciclo semianal,

Descripcion del Indicador

Esun indicador de efectividad que mide fo ejecutado en relacidn a
lo programado,

Objetivo de! Indicador

Verificar el cumplimiento de fas metas establecidas en materia de
Educacion, Culturay Turismo,

N"De beneficiarios que culminan capacitacion informética por ido
semianual / N° de beneficiarios programados del curso de

Forma de Calculo capatitacion informtica por cclo semianual,

Fuentes de Informacidn ~(Informes de as respectivas dreas, relacidn de beneficiaros,
Periocidad de Medicion ~ IMensual

Responsable de Medicion ~ {Subgerente de Educadn, Cuttura y Turismo

Meta 100 Efectividad

34
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Fecha: 05/12/2019

¥4 Municipalidad de MANUAL DEGESTION D | Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC
W Jesus Maria | procesos v proceDiMiENTOS | Version:1

8.1 PROCEDIMIENTOS

8.1.1 Convocatoria y Publicidad de la Academia Municipal de Informética.

CODIGO: PD —NPOGPVyDH-NP1GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAINF-001

UNIDAD ORGANIZACIONAL

e Gerencia de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano.
e Subgerencia de Educacidn, Cultura vy Turismo.
BASE LEGAL

¢ ley N°27972- Ley Orgdnica de Municipalidades.

@ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
General.

e Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento

de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1.-Nombre Convocatoria vy Pubicidad de ta Academia Municipal de Informatica.

2.-Objetivo

Convocar a jdvenes y adultos resididentes en ef distrito sobre los servicios educativos de la
Academia Municipail de informatica.

y culmina con material aprobado para su promocién,

3.-Alcance  [Gerencia de Participacidn Vecinal ¥ Desarrollo Humano ,

Subgerencia de Educacién , Cultura ¥ turismeo,
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Este procedimiento inicia con [a solicitud de la publicidad para la Academia Informatica Municipal

A-Proceso  |Administracién de Academia Municipal de Informatica.

5.-Cdodigo PD-NPOGPVYDH-NP1 GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAINF-001

6.-Version 1

9. Responsable

NeL g 8. Actividad ( cargo del Clasificador de 20, Registro 11. Tiem_po estima ¢
Cargos/ cargo estructural {minutos) é»
segln contrato) ?
Solicita disefio de Informe con v°B®
publicidad de {a de la Gerencia
Academia Informadtica Subgerente de Educacion de Participacién
Municipal ,Cultura y Turismo Vecinal y
(banners,volantes , Desarrollo
posteras, pasacalle) Hurmano

Recepciona ef informe
de la Subgerencia de
Educacidn,cultura y
turismo con VB de Gerente de

Gerencia de Comunicaciones e lmagen
Participacién Vecinal y  [/nstitucional

Desarrotio Humano v
elabora disefio de
publicidad.
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- Municipalidad de

Fecha: 05/12/2019

MANUAL DE GESTION DE Cddigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1GEDUC
W Jesus Maria PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn:

Elaborado por:

Jordy Valladares Gémez

Cargo: Analista de la Sub Gerencia de Educacién , Cultura ¥ Turismo
Revisade por: Romén Alvarado Cano
Cargo: Sub Gerente de Educacién , Cultura v Turismo

Aprobado por:
Cargo: - -

Ernesto Yalta Sotelo
Gerente De Participacidn Vecinal y Desarrolle Hurmano

§aSN

(a). Duracién puede variar por el acontecimiento de algun riesgo y/o contingencia.
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Envia por correo institucional el
disefio de publicidad de la .
. . . Gerente de Comunicaciones e Imagen . .
3 Academia Informatica Municipal ) i Dsiefia 1 Dia
. ._ |institucional
para la revisién de la Subgerenciz
de Educacién Cultura vy Turismo.
Recepciona disefio de publicidad
revisade y aprobado por Subgerente de Educacidn,Cultura y |Grabado enCD e + Dia
1
“ Gerencia de Comunicaciones Turismo. impresc con VB
Irnagen Institucicnal.
Eiabora requerimiento
s adjuntando disefic aprobado de |Secretaria Subgerenciz de Fducacidn Ragquerimiento de o min
publicidad SCuftura y Turismo servicio de publicidad. & "
P Aprueba y remite requerimiento Subgerente de Educacioén ,Cultura ¥ Requerimiento de " hora
a la Gerencia Administrativa, Turismo servicio de publicidad, :
Recibe requerimiento ,verifica
7 data y deriva a Subgerencia de Gerente de Administracian. 45 min,
Legistica.
Cotiza el servico de publicidad v
& selecriona ai proveedor segan Sectorista Cotizacidn del servicio 1 Dla
especificaciones .Solicita Subgerencia de Logistica, de puklicidad
certificacién presupuestal.
Revisa, verifica y emite
. L. Y em Gerente de . .
certificacién presupuestal del Certificacion .
S L. . PEaneamler\to,Presupuesto ¥ 1 Dia
requerimiento remite ala N | presupuestal
j L Desarrollo Institucional
subgerencia de logistica.
Elabora orden de servicio segtn
| Imien icidad
< requeﬂn:‘ne to de .i:ll..zbllcl ad de Sectorista N )
10 la Academia Informatica N . Orden de Servicio 1 Dia
.. N .. {Subgerencia de Logistica,
municipal y deriva a Subgerencia
Educackdn ,Qultura y Turismo
Coerdina con ef proveedor para
la instalacién v entrega de Pramoter
" N L, Cultural Subgerencia de Educacidn 1 Dia
material de publicidad de 12 Cuitura v Turismo.
P - ur; .
Academia Informatica Municipal. |” ¥
Elabora {a confermidad del Secretaria .
. - . e Conformidad de i
12 servicio del servicio v entrega Subgerencia de Educacidon ,Culturay Servicio 30 min,
2| 1
para el V'B® ala Subgerencia. Turismo
D BE Jz,
Q‘QQ ‘9‘{5‘
ry
Da v*B® del documento y se .
| i Y Subgerente de Educacion ,Culturay i %Q_.) o0
13 remite a la Subgerencia de Turigmo 30 min. = V
- P 1
Logfstica para el Tramite de pago. 5
e ERNEYTO éal.'o
12. Duracidn Referencial {(a) 12.1 Minutos 45 min \ N YALTA
12.2 Horas 3 Horas \f’»‘?
32,3 Crias & Dlas N "'70;‘-,5, s

(7

&
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@5 Municipalidad de
W Jesus Maria

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPIGEDUC
Version: 1
Fecha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Convocatoria y Publicidad de la Academia Municipal de Informatica

. GERENCIA DE
. GERENG LN N :
SUBGERENCIA DE EDUCACION CULTURA YTURISMO IMAE:NDIEI\IZ:I‘I\:UCIIOCQEO PARTICIPACION VECINALY A;Niﬁggﬂt;ghl SUBGERENCIA DE LOGISTICA
BESARROLLD HUMANDG
SUBGERENTE SECRETARIA PROMOTOR CULTURAL GERENTE GERENTE GERENTE SECTORISTA

2.-RECEPOONA ¥LABURA
GISENG DEPUBLICATION

1.5GUICTADISERO DE PARA LA ACADEMIA

PUBLICIGAD PARA ACADEMIA PREUNIVERSITARIA

PREUNIVERSITARIA MUNICIPAL. MUNIGRAL,

4-RECEPOONA DISERO DE
PUBLICIDAD REVESADD Y
APROBADO POR GERENGA
DECOMUNICACIONES E

.

3.-ENitA POR CORREC
INSTIFUCIONAL DISERO OF

EMAGEN INSTITUCIONAL

B-REMITE REQUERIMIENTO A Ls s.-ELABORA
GERENCIADE ADMIKISTRACION || REQUERIMIENTO
PARACOTIZACION ¥ ADJUNTANDO DIsEfic

PUBLICIDAD DELA ACADEMIA
PREUIMIVERSITARIA MUNICIPAL
PARAREVISION DESUB
GERENCA DEEDUCAGON
CULTURA Y TUR{SMO.

7.-RECIBEREQUERIMIENFO
VERIFICA DATAY DERIVA

ASUBGERENCA DE -

LOGESTICA,

& -REVISAESTABLECER
VALOR REFERENCIALY
SCLIQTACERTIFICAGSN
PRESUPUESTAL,

CONTRATACIGN DE SEAVICIO. APRGBADO DF
PUBLICEDAD.
9.-REVISA, VERIFICA ¥ EMITE
3. DA VB DEL +2-ELABORA LA 11,-COORDINA CON EL CERTIFICACION PRESUPLESTAL
UEL REQUERIMIENTO.

DOQUMENTO ¥ SE CONFORMIDAD DEL PROVEEDOR PARALA

10.-CONTRATASERVOO

SEGU: NORMATIMDAD
VIGENTE.

REMITE PARAEL SERVIQC YENTREGA INSTALACION ¥
TRAMITEDEPAGD. ke PARAN'E"A LA je— ENTREGADE
SUBGERENTIA, MATERIAL
PUBLIGIDAD.

14-PAGOA
PROVEEDOR DE

MATERIAL BE
PUBLGIDAD,

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

e INFORME

e REQUERIMIENTO

o DISENO DE PUBLICIDAD
s COTIZACION

e CERTIFICACION PRESUPUESTAL

s  ORDEN DE SERVICO
o CONFORMIDAD DE SERVICIO
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Cadigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1GEDUC
Version: 1

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

@ Municipalidad de
T Jesus Maria

Fecha:

05/12/2019

8.1.2 Servicio de dictado de los cursos de Iz Academia Municipal de Informatica:
Ofimatica Empresarial 1, Ofimética empresarial 2, Disefio web y animacién,
programacion java.

CODIGO: PD —-NPOGPVYDH-NP1GEDUC-N P2GACMUNI-NP3AAINF-002

UNIDAD ORGANIZACIONAL

e Gerencia de Participacién Vecinal y Desarrolio Humano.
¢ Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo.

BASE LEGAL

¢ Ley N°27972- Ley Orgdnica de Municipalidades.

® Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
General.

e Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Fstructura Organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de Ia Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO
1.-Nombre Servicio de dictado de los recursos de la Academia Municipal de Informatica: Ofimatica
empresarial 1,0fimética 2, Disefic web y animacion . Programacdion lava.
2.-Objetivo Convocar ajévenesy adultos residentes en el distrito sobre los servicios educativos de la
Academia Municipal de Informatica.
Este procedimiento inicia con Iz informacién a los interesados e inscripcion en la
Academia Municipal de Informatica y culmina con la entrega del diplomado por haber
aprobado el curso de informatica respectivo.
3.~Alcance .
Gerencia de Participacian Vecinal y Desarrollo Humano,
Subgerencia de Educacion, Cultura y turismo. -
Gerencia de Comuynicaciones e Imagen Institucional. /@Et'ff 2
4.-Proceso Administraciéon de Academia Municipal de Informatica /g‘ ?7
5--Codigo PD-NPOGPVYDH-NP1 GEDUC-NP2GACMUNI-NP3AAINF-002 = e 2,
6.-Versién 1 Luis g
9. Responsable -[Stel &
( cargo del Clasificador &
N°. 7 8. Actividad de Cargos/ cargo 10. Registro 1. Tiempo e ene, <
i {minutos)
estructural seglin
contrato}
Brinda informacidn al
interesado para la Encargado de Educacion Volantes de
1 inscripcién en el servicio  |Subgerencia de Informes de
del dictado del curso de Ed‘fcadén'c”lt“ra Y servicios
informatica de fa Turismo
Academia Municipal.
Uenalaficha de Encargado de Educacién
inscripcion adjuntado DNI, Subgerencia de Ficha de
2 de Jesis Maria para ser Educacion,Cuitura y inscripcién 1 Hora
alumno de la Academia Turismo
Municipal de Informatica
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Cédigo: MGPP- NPOGPVyDH- NPIGEDUC
Version: 1
Fecha: 05/12/2019

MANUAL DE GESTION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

@ Municipalidad de
W Jesus Maria

Entrega al alumno |a constancia de .
S, . Encargado de Educacion, )
inscripcion gue le permite el . Constancia de ,
3 ) ) . Subgerencia de o 30 min.
ingreso a ia Academia Municipai de B . Inscripcién
. Educacion,Cultura y Turismo
informatica.
Supervisa el serviclo de Iz Academia y
P - L Encargado de Educacién,
municipal de Informdtica para . . . .
4 - . Subgerencia de Listado de asistendia 2 Horas
verificar el horario v el desarrallo y )
i Educacién, Cultura y Turismo
de la malla curricular.
Reafiza ceremonia de clausuraal | Coordinador de academia, Requerimiento para
5 termino del ciclo de la Academia  |Subgerencia de Educacion ceremonia de 1Hora
Municipal de Informdtica. ,Cultura y Turismo, clausura
Entrega de los diplomas a los .
. . . Dipiomas para
alumnos que culminan y aprueban | Coordinador de academia alurnos aorobados
6 elcurso de la Academia de Subgerencia de Educacién gl curfo de 4 Horas
Informética municipal de! distrito [, Cultura y Turismo. L
} ) Informatica,
de Jesis Marfa.
12. Duracidn Referencial (a) 12,1 Minutos o min
12.2 Horas 9 Horas
12.3 Dias oDias
Elaborado por: Jordy Valladares Gémez
Cargo: Analista de la Sub Gerencia de Educacion , Cultura y Turismo
Revisade por: Romadn Alvarado Cano
Cargo: Sub Gerente de Edutacién , Cultura y Turismo
Aprabado por: Ernesto Yalta Sotelo
Cargo: Gerente De Participacion Vecinal y Desarrollo Hurmang

{a} Duracion puede variar por el acontecimiento de algun riesgo y/o contingencia.
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S Municipalidad de MANUAL DEGESTION DE | Codigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC

W Jesus Maria | procesos v PROCEDIMIENTOS | Version:1
Fecha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Servicio de dictado de los cursos de la Academia Municipal de Informatica: Ofimatica
empresarial 1, Ofimatica empresarial 2, Disefio web ¥ animacion, programacion Java.

SUBGERENCIA DE EDUCACION , CULTURA Y TURISMO
ENCARGADO DE EDUCACION COORDINADOR DE ACADEMIA

L

1.-BRINDAR {NFORMACION PARA
LA INSCRIPCIGN DEL SERVICIO
DEL DICTADO DEL CURSO BE
INFORMATICA DE LA ACADEMIA
MUNICIPAL.

v

2.-LLENA LA FICHA DE
INSCRIPCION ADJUNTANDO EL
DN DEJESUS MARIA, PARALOS
ALUMNOS DE LA ACADEMIA
MUNECIPAL DE INFORMATICA.

v

3.-ENTREGA AL ALUMNO LA
CONSTANCIA DE INSCRIPCION
QUE LE PERMITE EL INGRESO A LA
ACADEMIA MUNICIPAL DE

INFORMATICA.

4,-SUPERVISA EL SERVICIO DE LA 5.-REALIZA CEREMONIA DE
ACADEMIA MUNICIPAL DE CLAUSURA AL TERMINO DEL
INFORMATICA, PARA VERIFICAR CILCLO DE LA ACADEMIA

EL HORARIO Y EL DESARROLLO MUNICIPAL DE INFORMATICA.

DE LA MALLA CURRICULAR.

N

6.-ENTREGA DE LOS DIPLOMAS A
LOS ALUMNOS QUE CULMINAN Y
APRLIEBAN EL CLIRSO DE LA
ACADEMIA DE INFORMATICA DE
LA MUNICIPALIDAD DEL 2 MIM.

.

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

e VOLANTES

e FICHA DE INSCRIPCION

e CONSTANCIA DE INSCRIPCION
e LISTADO DE ASISTENCIA

e REQUERIMIENTO

¢ DIPLOMAS
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Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1IGEDUC

il JeSUS Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn: 1
Fecha: 05/12/2019

9.-FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2: GESTION EN ENTDIDADES EDUCATIVAS
PUBLICAS Y PRIVADAS Y SUS CORRESPONDIENTES FICHAS DE INDICADORES

FICHA TECNICA DEL PROCESO

GESTION EN ENTIDADES EDUCATIVAS PUBLICAS ¥
1)Nombre PRIVADAS 5)Codigo FT- NpoGPVyDH-Np1 GEDUC- NP2GUEEPUBPRIV
2)Nivel de Proceso 2 6)Clasificacion Procese Operativo o Misicnal

Fortalecer ef nivel académico delos docentes de
ILEE instituciones educativas publicas y privadas

3)Objetivo para un mejor desempeo en beneficio del 7}Responsable Sub Gerente de Educacidn, Cultura v Turismo
alumnado.
Gerencia de Participacidn Vecinal y Desarrollo
4)Adcance Humano- Subgerencia de Educacion, Cultura ¥ 8)Version 1
Turismeo,
DESCRIPCION DEL PROCESO
9}Proveedores 1 0)Entradas 11)listado de Precesos |12) Satidas 13)Cliente o Destinatario delos bienes vy servicios

1.Proveeedor interno:
-Gerencia de
Administracion.
-Subgerencia de RRHH.
-Subgerencia de
Abastecimeintg,
-Subgerencia de TIC.
-Gerencia de
Planeamiento,Presupuesto

y Desarrollo Institucional. |Necesidades identificadas -
Servicio de Charias

-Gerencia de de docentes en temas de . . . -
Comunicaciones & Imagen [interés para mejorar Ia gratuitas a docentes de | Docentes residentes y no residentes de {I.EE publicas
Institucional calidad educativa del ILEE piibticas y privadas y privadas del distrito.

: o det! distrito.
2.Proveedor externo: gistrito.

Ministerio de Educacion
-Llgel 03 Colegio de
Psicologos del Perd
-Universidades Publicas y
Privadas -Cdmara de
Comercio de Lima
-Colegio Nutricionista del
Peryd.

-Colegio de Enfermeras,

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EIECUCION Y CONTROL DEL PRGCESG

14} Requisitos Legales 15)Recursos 1 6)Documentos y Registros

TUO defa Ley N27444 Ley de! Procedimiento Recurso Humanos:

Administrativo General, tey N*27572 Art82°ley 1.-Personzl dela

Crgenica de Municipalidades ; Ley N°28044 Ley Subgerencia de

General de Educacidn, Decreto de Alcaidia N°008-201 7. |Educacion,Cultura y 1.-Programa de Charlas gratuitas a docentes |I.EE.

Reglamento interno del consejo Municipal del Libro y {Turismo 2.-Registre asistencia de docentes de l5.EE Publicas y Privadas.

Iz lectura 201 6-2021. Ordenanza N° 480- MDIM, Plan 2-Infraestructura
Municipal del libro y [a lectura, Decreto de Alcaldia adecuada

004-2015. -Recurso econdmico.
INDICADORES DEL PROCESO
17} indicadores onhebe
A il (> %‘
Cantidad de capacitaciones gratuitas dictadas a docentes de I1.EE Pablicas y Privadas. 5\§ ’4_?%5
Cantidad de participantes a los eventos para docentes de 11.EE Pabiicas y Privadas. § Vc A
-3 A
GESTION DE RIESG(QS &l TR
L0

18} Riesgos 19) Controles =)  YALT.
1-Inasistencias de docentes a charlas gartuitas %— \‘qf
arogramadas. 1.-Reportes elinformes def responsable educativo. 6z
2-Incumplimiente de conferencistas a su 2.-Listas deasistencia dedocentes a charlas programadas.
participacién en las charias gratuitas programadas, y
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m@ Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Cddigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC

W Jesus Maria | procesos verocEDIMIENTOS | Versidn:
' Fecha: 05/12/2019

FICHA DEL PRIMER INDICADOR

Nombre delProceso ~ 1GESTION EN ENTIDADES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS,

Cantidad de capacitaciones gratuites dictadas a docentes de I 6F
Nombre del Indicador ~~ {Pdblicas y Privadas
Esun indicador de efectividad que mide lo ejecutado en relacidn a

Descripcidn del Indicador 1o programado.

Verificar ef cumplimiento de las metas establecidas en materia de
Objetivo del Indicador  |Gestidn en entidades educativas Piblicas Y Privadas.

Cantidad de capacitaciones ejecutadas adocentes de I Piblicas
y Privadas / Cant. De capacitaciones programadas a docentes de
Forma de Cilculo ILEE Piblicas y Privads.

Informes de [as respectivas dreas,relacion de beneficariosy fichas
Fuentes de Informacion  (de controly seguimientos.

Periocidad de Medicion | Mensual

Responsable de Medicidn | Subgerente de Educacidn, Cultura y Turismo

Meta 100% Efectividad
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#g Municipalidad de

MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPoGPVyDH- NP1GEDUC

W Jesuis Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1

Fecha: 05/12{2019

FICHA DEL SEGUNDO INDICADOR

Nombre del Proceso

GESTION EN ENTIDADES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS,

Nombre del indicador

Canticad de participantes en os eventos para docentes de IL.EF
Piblicas v Privadas

Descrincion del Indicador

Es unindicador de efectividad que mide loejecutadoen relacin a
lo programado,

Objetivo del Indicador

Verificar el cumpfimiento de las metas establecidas en materia de
Gestion en entidades educativas Pdblicas  Privadas,

Forma de Calculo

Cantidad de participantes en eventos para docentes de ILEE
Piblicas y privadas ejecutadas / Cant, Partcipantes programados a
eventos paradocentes de Il.EE Piblicas y Privadas,

Fuentes de Informacion

Informes de Jasrespectivasareas,refacion de benefiiarios y fichas
de controly seguimientos,

Periotidad de Medicion | Mensua
Responsable de Medicidn |Subgerente de Educacidn, Cultura y Tursmo
Meta 1007 Efectividad
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i Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

WY Jesus Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Version:1
Fecha: 05/12/2019

9.1 PROCEDIMIENTOS

9.1.1 Convocatoria de actividades de gestidn educativa- agenda educativa municipal
con fas instituciones educativas publicas y privadas del distrito.

CODIGO: PD —NPOGPVyDH-NP1GEDUC-NP2Gl EPUBPRIV-001

UNIDAD ORGANIZACIONAL

® Gerencia de Participacidn Vecinal y Desarrollo Humano.
e Subgerencia de Educacion, Cultura y Turismo.

BASE LEGAL

s lLey N°27972- Ley Orgénica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo
General.

e Ordenanza N°590-MDJM que actualiza la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Convocatoria de actividades de gestén educativa- agenda educativa municipal con
las instituciones educativas publicas v privadas del distrito.

1.-Nombre

Promover la participacién de [a comunidad educativa (alumnos ,docentes v padres de
2.-Objetivo familia} en las actividades planificadas en [a gestién educativa- agenda educativa
municipal.

Este procedimiento inicia con la efaboracién de [a propuesta de la Agenda Educativa
Municipal anual,a través del desarroilo de talleres educativos de promocidény
prevencidon en salud, emprendimiento,capacitaciones,concursos,activic!ades civicas
.sreconocimientos entre otros dirigidos 2 la comunidad educativa de las institucione &)

3.-Alcance educativas publicas y privadas del distrito en sus tres niveles de educacion inicial , ;5"
primaria y secundaria y culmina con la Agenda Educativa Municipal Anual. §
Gerencia de Participacién Vecinal v Desarrolio Humano .
Subgerencia de Educacién, Cultura vy turismo. i’
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.
g -Proceso Gestion en entidades educativas plblicas y privadas N
5.-Codigo PD-NPOGPVYDH-NP1GEDUC-NP2GIEPURPRIV-001
S.-Version 1
9. Responsable
[ cargo del Clasificador 11. Tiempo
N-*. 7 8. Actividad de Cargos/ cargo 10. Registro estimado, R
estructural segan (minuto
contrato) =
Elabora propuesta de
agenda educativa municipal
coordina con: Subgerencia |SuYbgerente de
1 de salud,Subgerencia de Educacion,Cultura y Memorandum
: fiscalizacién y transporte, Turismo
@ Subgerencia de Gestion de

Riesgo de Desastres.
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T Jesus Marfa | procesos v proCEDIMIENTOS | Versidn:

Fecha: 05/12/2019

& Municipalidad de MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

Realiza reunién de coordinacidn con
> instituciones educativas pablicas y | Subgerente de Educacién, Cultura Acta de Acuerdos 3 Horas
privadas para aprobacion de agenda | Turismo
educativa municipal anual.
Difunde la agenda educativa .
s Secretaria
municipal anual aprobada en . L
3 N . L Subgerencia de Oficic Circular 2 Horas
instituciones Educativas Piblicas y L. ]
. Educacién,Cultura y Turismo
Privadas
Ejecuta actividades y programas .
! X Y Prog . » Registro fotograficos
considerados en la agenda educativa Subgerente de Educacién, Cultura . ,
4 . . . Premiacién 1 Dia
municipal en las [1.EE pablicas y y Turismo )
: Diplomas
privadas
Informa ala gerendia de desarrollo
Econdmico y Social de las actividades Subgerente de Educacion, Cultura i
5 . . . Informes y registros. 1Hora
ejecutadas delaagenda educativa  y Turismo
municipal mensualmnete,
12. Duracion Referencial {a) 12.1 Minutos 0 min
12.2 Horas 5 Horas
12.3 Dias 2 Difas
Efaborado por: lordy Valladares Gomez
Cargo: Analista de la Sub Gerendia de Educacidn , Cuitura y Turismo
Revisado por: Roman Alvarado Cano
Cargo: Sub Gerente de Fducacidn, Cultura y Turismo
Aprobado por: Ernesto Yalta Sotelo
Cargo: Gerente De Participacién Vecdinal y Desarrollo Humano

{a) Duracién puede variar por el acontecimiento de algun riesgo y/o contingencia.
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B Municipalidad de
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- MANUAL DE GESTION DE Codigo: MGPP- NPOGPVYDH- NPIGEDUC

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn: 1
Fecha: 05/12/2019

DIAGRAMA DE FLUJO

Convocatoria de activid

ades de gestion educativa- agenda educativa municipal con las

instituciones educativas publicas y privadas del distrito.

SUBGERENCIA DE EDUCACION , CULTURA Y TURISMO

SUBGERENTE

SECRETARIA

—

1.-ELABORA PROPUESTA DE
AGENDA EDUCATIVA MUNICIPAL
,SECOORDINA CON : SUB
SERENCIA SOCIAL,SUB GERENCIA
DEFISCAIZACION Y TRANSPORTE,
SUBGERENCIA DE GESTION DE
RIESGO DE DESASTRE.

y

2.-REALIZA REUNION DE
COCRDINACION CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PUBLICAS Y PRIVADAS PARA
APROBACION DEAGENDA
EDUCATIVA MUNICIPAL.

3.-DEFINE LA AGENDA
EDUCATIVA MUNICIPAL- ANUAL
APROBADA EN INSTITUCIONES
EDUCATIVAS ,COLEGIOS PUBLICAS
Y PRIVADAS.,

4.-EJECUTA ACTIVIDADES
PROGRAMADAS EN LA AGENDA
EDUCATIVA MUNICIPAL EN LAS
INSTITUCIONES EQUCATIVAS
PUBLICAS Y PRIVADAS,

5.-INFORMA ALAGERENCIA DE
PARTICIPACIGN VECINAL ¥
DESARROLLO HUMANQC DELAS
ACTIVIDADES EiECUTADAS DE LA
AGENDA DE EDUCACION
MUNICIPAL MENSUALMENTE.

v

46




o Municipalidad de MANUAL DE GESTIGN DE Cddigo: MGPP- NPOGPVyDH- NP1GEDUC
‘l\!! i

bt 9
W Jesus Maria | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Versidn: 1
Fecha: 05/12/2019

LISTA DE REGISTROS Y FORMULARIOS

MEMORANDUM

ACTA DE ACUERDOS
OFICIO DE ACUERDOS
OFICIO CIRCULAR
REGISTROS FOTOGRAFICOS
INFORMES
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