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1.

INTRODUCCION

La reforma del Estado implica una serie de modificaciones en aspectos
presupuestarios, distribucion de tareas, nuevas formas de trabajo, nuevas estructuras
organizacionales, etc. con la finalidad de obtener resultados eficaces y eficientesen la
gestion publica, para satisfacer las necesidades de la poblacion. Esto involucra el
compromiso y capacidad de los recursos humanos y la articulacion de objetivos
organizacionales e individuales.

El Estado peruano inici6 el proceso de modernizacién en el afio 2007, estableciendo
como ente rector, a la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros. En el afio 2002, el Estado peruano busco establecer los principios y 1a base
legal para el proceso de modernizacion de la gestion del Estado mediante la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; en ella se establece que
el proceso de modernizacion debe mejorar la eficiencia del aparato estatal, estar
orientado al servicio de la ciudadania vy ser descentralizado, transparente e inclusivo.

El afio 2022 se aprobé la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica, la
misma que tiene como uno de sus objetivos: “Implementar la Gestion por procesos y
promover la simplificacion administrativa... en todas las entidades publicas a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados
a los ciudadanos y empresas”. Esto involucra que las entidades publicas revisen y
renueven sus procesos y procedimientos para implementar nuevas propuestas de
servicios o procedimientos que innoven su gestion y responder mejor a las
expectativas de los ciudadanos.

Una gestion al servicio del ciudadano necesariamente debera cambiar el tradicional
modelo de organizacidén funcional y migrar hacia una organizacidon por procesos
contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y
servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para
el-ciudadano, dados los recursos disponibles. Los procesos son definidos como una
secuencia de actividades que trasforman una entrada o insumo (una solicitud de un

__bien o un servicio} en una salida (la entrega del bien o el servicio), afiadiéndole un

=L

“valor en cada etapa de la cadena (mejores condiciones de calidad/precio, rapidez,
facilidad, comodidad, entre otros).?

€l afio 2018, mediante Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-
PCM/SGP, se aprobd la Norma Técnica N2 001-2018-SGP para laimplementacion de la

" gestién por procesos en las entidades de la administracién publica, en la cual define

que, Proceso es el “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios,
luego de la asignacion de recursos”, asimismo, se clasifican en tres tipos: Estratégicos,
Operativos o Misionales y De Soporte o De Apoyo, de acuerdo a la funcidon que
cumplen en la Entidad.

E
A

] 6Iﬁ:i:ta Nacional de Modernizacion de La Gestidn Pablica al 2023, aprobado por D.5. N® 103-2022-PCM
o §
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La metodologia define tres niveles de procesos: Procesa de Nivel 0; Proceso de nivel 1
y Proceso de nivel 2; sin perjuicio de ello las entidades de la administracién publica
pueden definir mayores niveles de desagregacién de sus procesos de acuerdo a su
complejidad (Procesos de nivel 3, 4..., n). Los Procesos de Nivel 0 son un grupo de
procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se les conoce también
como Macroprocesos®, asimismo, se define el Mapa de Procesos de Nivel Cero (0)
como un documento de gestidn compuesto por la representacion grafica de la
secuencia e interaccidn de los diferentes procesos que tiene la entidad, clasificados
por tipo, y de las fichas de cada proceso de Nivel 0.

Bajo este contexto, y conscientes que la gestidn por procesos va a contribuir a mejorar
la cadena de valor de los servicios publicos que brinda la Municipalidad Distrital de
Chorrilios, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado la propuesta de
Manual de Gestion de Procesos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos a Nivel 0.

2. OBIJETIVO

Representar graficamente y documentar los procesos estratégicos, misionales y de
soporte de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, a Nivel 0, como una herramienta
de cardcter instructiva e informativa para contribuir con la modernizacion de la
gestion de la Municipalidad de Chorrillos a través de la gestidn por procesos.

3. ALCANCE

El presente Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos es de alcance a todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos

BASE LEGAL
e LEY N227972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Decreto Supremo N2 030-2002-PCM que Aprueba Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion.

e Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién.

3 Metodologia para la implementacidn de la gestién por procesos en las entidades de la administracidn piblica en el marco
Ddet‘bo 5. N° 103-2022-PCM - Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Publica

[

"“Cl.r J.':i
JH.’rl ra;
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e Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, Decreto Supremo gque aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP — Norma Técnica para la implementacion de
la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica

e Ordenanza N° 423-2021-MDCH, que aprueba la Estructura Organica vy el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

Las unidades organicas que intervienen son las siguientes:

CAPITULO |
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Organo Normativo y Fiscalizador
1.1 Concejo Municipal

Organo de Gobierno Ejecutivo
1.2 Alcaldia

Organo de Apoyo a la Alta Direccion
1.3 Secretaria General
1.3.1 Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

.\ Organo de Direccién Ejecutiva
: 1.4 Gerencia Municipal

[ Organo de Apoyo de Direccion Ejecutiva
/
1.5 Oficina General de Cooperacién y Relaciones Internacionales

LNEBE 1.6 Oficina General de Etica e Integridad
PAT LG
[N 2
P ST TR H
k) capiTuLO N

WNU¥ GRGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

2.1 Comision de Regidores

2.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital

2.3 Junta de Delegados Vecinales

2.4 Plataforma de Defensa Civil Distrital

2.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

2.6 Comité de Administracion del Vaso de Leche

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS NIVEL 0 Pagina | 7



CAPITULO Il
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA

3.1 Organo de Control Institucional
3.2 Procuraduria Publica Municipal

CAPITULO IV
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Organos de Asesoramiento

4.1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
4.1.1 Subgerencia de Planeamiento Institucional
4.1.2 Subgerencia de Presupuesto

4.2 Gerencia de Asesoria Juridica
Organos de Apoyo
4.3 Gerencia de Comunicaciones e Imagen

4.4 Gerencia de Administracion y Finanzas

4.4.1 Subgerencia de Contabilidad

4.4.2 Subgerencia de Tesoreria

4.4.3 Subgerencia de Logistica

4.4.4 Subgerencia de Recursos Humanos

4.4.5 Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
4.4.5.1 Area Funcional de Control Patrimonial
4.4.5.2 Area Funcional de Mantenimiento de Locales Municipales

4.4.6 Subgerencia de Flota y Maestranza

4.4.6.1 Area Funcional de Maestranza

4.4.6.2 Area Funcional de Mecénica Automotriz

4.5 Gerencia de informatica y Tecnologia

, CAPITULO V
. GRGANOS DE LINEA
E Chomin og
/ 5.1 Gerencia de Administracion Tributaria
5.1.1 Subgerencia de Rentas
5.1.2 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
5.1.3 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
5.2 Gerencia de Desarrollo Urbano
5.2.1 Subgerencia de Obras Publicas
5.2.2 Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
5.2.2.1 Area Funcional de Control Urbano
5.2.3 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
5.2.4 Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura
5.2.5 Subgerencia de Mantenimiento Vial y Ornato Publico

i
i
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5.3 Gerencia de Desarrollo Econémico
5.3.1 Subgerencia de Comercializacién y Licencias e [TSE
53.1.1 Area Funcional de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones

5.4 Gerencia de Seguridad Ciudadana

5.4.1 Subgerencia de Serenazgo

5.4.2 Subgerencia de Movilidad Urbana

5.4.3 Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

5.4.4 Subgerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

5.5 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
5.5.1 Subgerencia de Gestién Ambiental
5.5.2 Subgerencia de Operaciones Ambientales

5.6 Gerencia de Desarrolio Social
5.6.1 Subgerencia de Participacion Vecinal
5.6.2 Subgerencia de Desarrollo Humano
5.6.2.1 Area Funcional de Deportes
5 6.2.2 Area Funcional de Educacién y Cultura

5.7 Gerencia de Servicios de Salud

6. DEEINICION DE TERMINOS

1.1

13

1.4

Actividades:
Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas, interrelacionadas
y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos humanos,

‘tecnologicos y financieros) para la generacion de los productos.

Alineamiento:
“Consistencia de planes, procesos, informacién, decisiones, acciones,

resultados, analisis y aprendizaje, para apoyar las metas clave de la entidad.

Controles:

Conjunto de actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) orientadas a la
verificacion del cumplimiento de fas caracteristicas previstas de los elementos
de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

Duefio del proceso:

Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar,
implementar, controlary mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de
asegurar que se cumpla el resultado previsto.

Elementos de entrada:

Necesidades y expectativas de las personas son ingresadas al proceso para ser
transformadas en los productos. Los elementos de entrada pueden ser
tangibles {expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias)
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y otros intangibles (informacidn).

1.6 Gestidn por procesos
Es un componente de la gestion publica orientado a resultados, que contribuye
con la identificacion de los procesos de la entidad y los contenidos en las
cadenas de valor, que aseguren que los bienes y servicios publicos bajo su
responsabilidad generen productos de cara a las personas.

Tiene como propoésito organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo
de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales. Esta
bajo el ambito del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica.

1.7 Indicador de desempefio:

Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su comparacién
con periodos anteriores 0 con metas o compromisos. Se asocia con el objetivo
del proceso y sirve para la determinacion de metas. Conceptualmente, se
considera que los indicadores tienen cuatro dimensiones de desempefio:
eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los productos. De acuerdo

con su factibilidad de implementacion, cada entidad definird la dimension
sobre la cual realizara el seguimiento y la medicion de sus procesos.

Mapa de Procesos Nivel Cero (N-0)
Es una representacion grafica de los procesos de la organizacion, las
necesidades que se buscan satisfacer y los clientes a quienes se deben.

Esta herramienta permite visualizar de forma panoramica a la organizacion,
permitiendo entender su cometido, teniendo su representacion grafica
caracteristicas particulares, es decir, cada mapa de procesos tiene una
A\ representacion grafica o disefio propio segln la razén de ser de la institucion,
. pero un objetivo comun, identificar todos los procesos de nivel cero y sus
caracteristicas.

Objetivo del proceso:

Es el fin ultimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso.

1.10 Persona que recibe el producto:

o Término genérico para describir al receptor final del producto, pudiendo ser
Aoy una persona, un grupc de personas, una organizacidn, otro proceso, entre
otros; y pudiendo recibir de manera general la denominacién de usuarios,
beneficiarios, administrados, clientes u otras. Ejemplos: estudiantes,
pensionistas, contribuyentes, asegurados, servidores.

Producto:

Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que recibe una
persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que contribuye al
logro de los objetivos institucionales y a la generacién de bienestar para la
sociedad. Esta definicidn incluye como productos a las politicas y a las
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regulaciones.

1.12 Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entradas en productos o servicios, luego de
la asignacion de recursos.

1.13 Proceso de Nivel 0
Es un agrupamiento de procesos unidos por, especialidad siendo el nivel mas
agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

1.14 Recursos:
Recursos humanos: Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por

un perfil técnico.

Instalaciones: Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que, por
defecto, deberia de incluir los servicios bésicos para dicho fin (electricidad,
servicios de agua, telefonfa, internet, entre otros). Ejemplo: oficinas
administrativas, centros de atencion de personas, etc. .

Sistemas informaticos: Sistema de soporte integrado que permite a usuarios

individuales obtener, compartir y gestionar informacién mediante una
combinacién especifica de software y hardware, y de esta manera dar soporte
a los procesos.

Equipos: Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso. Por ejemplo:
computadoras personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.

Tipos de procesos
Operativos o Misionales {M}

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienesy servicios) previstos
por la entidad y tienen relacién directa con las personas gue la reciben.

Estratégicos (E)

Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias,
los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision de los recursos
necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

De Soporte o de Apoyo (S)

Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos
por la entidad.

7. LA GESTION POR PROCESOS EN LOS DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL
La gestion por procesos se respalda en diversos documentos para la gestion institucional, los
cuales se presentan a continuacion:
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Tema / Materia

Herramienta de gestion

_Referencia

| Administracion

|
|
!
|
]
|

N® 002-2012-PCM/SGP — Guia de
simplificacion administrativa y
determinacion de costos y procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad

Planeamiento Resolucidn de Presidencia de Consejo | 4.5 Planeamiento institucional y ciclo de
institucional Directivo N° 062-2017/CEPLAN/PCD — Guia planeamiento estratégico para la mejora
para el planeamiento institucional : continua
| Fase 1. El conocimiento integral de la
| realidad
Presupuesto Resclucion Directoral N® 024-2016- ¢ Modelo Operacianal; especificacion de los
Plbiico EF/50.01 Directiva N° 002-2016-EF/50.01 l: procesos necesarios para la entrega de los
Directiva para los Programas | productos y la ejecucion de las actividades
Presupuestales en el marco del | deun programa presupuestal.
Presupuesto por Resultados.
I Simplificacion Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica | 2.1.3 Fase 3: Identificacion y priorizacién

de los pracedimientos a simplificar:
Priorizar los procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad a fin de aplicarles la
metodologia de simplificacidn,
determinando si éstos (...) estdn vinculados
a un preceso esencial de la entidad, entre
otros.
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Tema [ Materia

Diseno, Estructura,
Organizacion y |
Funcienamiento ‘

Herramienta de gestion

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM —
Lineamientos de la Organizacién del Estado

| Articulo 6.- Criterios de analisis para el

Referencia

| disefio organizacional.
| Articule 16.- Criterios para la creacién de
| 6rganos o unidades organicas.

- Articulo 54 - Estructura del MOP.

Proceso de transito
al Régimen del
Servicio Civil

Lineamiento para el transito
publica al régimen del Servicio Civil, Ley
N®30057

Directiva N°002-2017-5ERVIR/GDSRH
“Naormas para la elaboracion del Mapeo de
Procesos y el Plan de Mejoras de las
Entidades Publicas en Proceso en Transito”,
aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°087-2017-SERVIR-
PE.

Guia para el desarrollo del Mapeo de
Procesos y Plan de Mejoras de las
entidades publicas, aprobado mediante
Resolucian de Presidencia Ejecutiva N°316-
2017-5ERVIR-PE.

|
! Seguridad y Salud
en el Trabajo

Ley N°29783 “Ley de Seguridad y Salud en -
el Trabajo”

| sisterna de Control_

("/ /f . \‘ Interno

T
o

de una entidad i Etapa 2: Analisis situacional de la entidad,

| el recojo de informacion de los procesas

il que ejecuta la entidad.

|
|
|

Articulo 38.- Planificacién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo {SGSST)

' La planificacion, desarrollo y aplicacion del
l Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
‘ en el Trabajo permite a la empresa:

| ¢} Mantener los procesos praductivos o de
‘ servicios de manera que sean segurosy
saludables.

Articulo 39.- Objetivos de la Planificacion
del $GSST se centran en el logro de
resultados especificos, realistas y posibles

| deaplicar porla empresa. La gestion de los
riesgos comprende:

b} La mejora continua de los procesos, la

| gestién del cambio, la preparaciony
respuesta a situaciones deemergencia.

que aprueba la Directiva N° 066-2019-
CG/INTEG “Directiva de implementacion
del Sistemna de Control Interno en las

Eje Cultura Organizacional: Diagndstico de
la Cultura Organizacional.

Eje Gestién de Riesgo: Priorizacion de

| productos y evaluacion de riesgos.

e R

Los productos y/o servicios son el resultad

MATRIZ CLIENTE —

PRODUCTO

o de la ejecucién de los procesos, siendo

importante identificar aquellos que crean valor para el cliente, con la finalidad de
controlar si para cada uno de ellos existe un proceso controlado que lo atiende.

Seglin su mision,

Y 0 a través de una gestion transp
eficiente, protegiendo el medio ambiente”
nstitucional 2020-2026 Ampliado, aprobado con Acuerdo de Concejo N° 030-2023-
MDCH del 30 de mayo del 2023.

la finalidad de la Municipalidad Distrital de Charrillos, es “Brindar
servicios ptiblicos y promover el desarrollo integral sostenible en el distrito de Chaorrillos
arente, participativa, competitiva, innovadora y

establecida en el Plan Estratégico
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Por eso, la Municipalidad Distrital de Chorrillos, ha identificado los bienes y servicios
que brinda como ente rector en la promocidn de una adecuada prestacion de servicios
publicos locales y el desarrollo integral sostenible y armonico en su jurisdiccion, en
cumplimiento de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, a fin de
proporcionar los recursos logisticos y humanos necesarios para que cumpla con su
funcion.

En la siguiente tabla se muestra la Matriz Cliente — Producto, donde se muestra la
relacion entre los destinatarios (clientes) y los bienes y servicios (productos) que la
municipalidad brinda a cada uno de ellos:

MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO

Beneficiario o Usuario {cliente)

Bien o Servicio (Producto)
Residentes Poblacion Organizaciones Entidades
{vecinos} flotante vecinales privadas

Planes de Desarrollo Local
{Econdmico, social)

Politicas y Normatividad Distrital
(Servicios municipales, trénsito y movilidad, X X X X
gestion ambiental, etc.)

Acciones de promocién f !
{Desarrollo econdmico, saneamiento X | X X || X
ambiental, medicina preventiva, etc.) :

Acciones de fortalecimiento
! (Educacion, cultura, deporte, recreacion, X X X X
| etc.)

‘_
| Programas sociales

{Defensa y promocién de los derechos) |I X R
| Planes operativos de servicios municipales I X X
" /| Servicios Municipales -i
{Limpieza, recojo de RS, sefializacion, X X X X
o "ituminacién, etc.)
k / Lay %_"Sénricios de Seguridad Ciudadana X X X X

+
o ! _Infraestructura Urbana ; [
© | {Calles, vias, parques, jardines, X X ! X ' X !

| mantenimiento, etc.)

Mobiliario y Equipamiento Urbano
(Bancas, tachos, juegos, semaforos, camaras, X X X X
mantenimiento, etc.) '

Espacios Municipales

{Locales, biblioteca, mercado municipal, etc.) X X X
Licencias, Permisos, Actas, Registros ! X X X X
Informacidn del Catastro Distrital X i X

Los bienes y servicios son generados por los procesos misionales, que son los que
operativizan la razén de ser de la municipalidad.
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9. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO
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La Misién de la Municipalidad Distrital de Chorrillos es proveer servicios publicos y
promover el desarrollo sostenible a través de una gestion transparente, participativa,
competitiva, innovadora y eficiente, protegiendo el medio ambiente. Por ello, en el
Plan Estratégico Institucional 2020-2026 Ampliado, aprobado con Acuerdo de Concejo
N° 030-2023-MDCH del 30 de mayo del 2023, se han definido Objetivos Estratégicos
(OE)del Plan de Desarrollo Local Concertado, que la institucion pretende alcanzar y
que revelan prioridades, permiten la coordinacion y sientan las bases para planificar,
organizar, motivar y controlar con eficiencia, en cumplimiento de sus funciones
sustantivas y funciones de administracion interna definidas en la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
aprobado con Ordenanza Municipal N° 423-2021-MDCH, respectivamente.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los Objetivos Estratégicos (OE) definidos por la Municipalidad Distrital de Chorrillos
son los siguientes:

OEL.01: Mejorar los Servicios de Seguridad Ciudadana en Beneficio de la Poblacidndel
Distrito de Chorrillos.

OEL02: Incrementar la Eficiencia de los Servicios Municipales Ambientales para la
Poblacion.

OEL03: Gestionar el Territorio Eficientemente en Beneficio de la Poblacién y los
Empresarios del Distrito.

OEL04: Mejorar las Condiciones de Habitabilidad en el Distrito.

. OEL05: Fortalecer la Gestion Municipal.

" OEL06: Promover el Desarrollo Humano y Estilos de Vida Saludables en el Distrito

OEI.07: Reduccién de la Vulnerabilidad ante Peligros de Origen Natural en la
Poblacién y sus medios de Vida

OEL.08: Promover la Formalizacién de las actividades del distrito

Es importante la articulacion de los procesos con los Objetivos Estratégicos a fin de
integrar la gestion con la operatividad vy ejecucion, de modo que los procesos se
conviertan en un medic para el logro de los objetivos institucionales y la satisfaccion
de las necesidades de los clientes o destinatarios de los productos (bienesy servicios)

~ brindados por la municipalidad.

En el siguiente cuadro se presenta la relacion de los Procesos de Nivel O con los
Objetivos Estratégicos de la institucion, contenidos en Plan Estratégico Institucional
2020-2026 Ampliado:
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| PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2020-2026 :
Aofetiaac . MAPEO DE PROCESOS

Objetivo Estratéegico

OE1
Mejorar los Servicios de Seguridad Ciudadana en Beneficio
de la Poblacién del Distrito de Chorrillos.
OE2
Incrementar la Eficiencia de los Servicios Municipales
. Ambientales para la Poblacién. i
OE3 !
|

| Gestion de la Prestacion de Servicios Municipales

|
'; Moz
i
|
i

i M02
i Gestidn de la Prestacidn de Servicios Municipales

Moz

Gestionar el Territerio Eficientemente en Beneficio dela | L o . s
Gestion de la Prastacién de Servicios Municipales

Poblacion y los Empresarios del Distrito

|
_%
OE4 Mo2
Mejorar las Condiciones de Habitabilidad en el Distrito. Gestién de la Prestacién de Servicios Municipales |
: . _ |
QES M0o2
Fortalecer la Gestion Municipal Gestidn de la Prestacion de Servicios Municipales
OE6 M03

Promover el Desarrollo Humano y Estilos de Vida

e io | rrollo human i
Saludables en el Distrito Gestion del desarrollo 0 ysocial

OE7 Mo2
Reduccion de la Vulnerabilidad ante Peligros de Origen Gestidn de la Prestacidn de Servicios Municipales
Natural en la Poblacion y sus mediosdevida. |
OE8 Mo1

Promover la Formalizacién de las actividades del distrito G
s e i Gestién del Desarrolio Econémico Local

10. INVENTARIO DE PROCESOS
Es una herramienta que permite llevar el registro de los procesos de la entidad, asi
como el tipo de proceso, el duefio del proceso, y los procesos de Nivel 1, de
corresponder. La identificacidon de procesos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos
se realizo sobre |a base del andlisis de las competencias y funciones establecidas en la
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, el Reglamento de Organizacion y
. /= Funciones de la Municipalidad y los productos y servicios identificados que brinda la
° entidad.

En el cuadro siguiente se muestra la relacién de Procesos de Nivel 0 y Nivel 1,
~_ distribuidos en forma ordenada por el tipo de proceso (Estratégico, Misional y De
/ Soporte):

Tipo de

Procesos de Nivel 0 Proceso de Nivel 1

proceso

Gestion Estratégica para el Desarrollo Territorial
Gestidn Estratégica Institucional
Gestion del cumplimiento
Gestion de Convenios
Gestidn Normativa Institucional vy de los Servicios Municipales
Gestidn del Desarrollo de : : - r R
2 : : E Gestidn de Mejora Continua
Capacidades Institucionales = :
Gestidn Presupuestaria

Gestidn de promocién y fomento con los agentes econdmicos de

CadtlSRatD " la localidad
estion del Desarrollo 5 : ; E : 3
3 M Gestion de licencias, autorizaciones y afines relacionados a

Ecandmico Local W 5
actividades econdmicas
Inspecciones técnicas de Seguridad en edificaciones Municipales.

Gestion Estratégica para el
1 | Desarrollo Territorial e £
Institucional
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| pracesos de Nivel 0 Praceso de Mivel &

Gestién del Servicio de Limpieza Piblica

Gestion de Areas Verdes

RIS i Gestion de la Seguridad Distrital
4 SsHBNES B RIRIIBINN GF M Gestion del Transito, Transporte y Seguridad Vial

ervicios Municipal 1A
Servicios Municipaies Gestion del Catastro Urbano

Gestion de Obras Privadas

]
i

\ Administracién del Sistema Local de Gestién Ambiental

Gestion de Inversiones Pdblicas

Gestién de la Salud Publica Local

Planificacién, ejecucién, control, seguimientoy evaluacion de

la

|

- i Gestion del Desarrollo Humano y Social
5 estion del fesarmone M Gestion de la Educacion, Cultura, Deporte y Juventud

humano y social Gestion de Poblaciones Vulnerables

Gestién de la Participacion Vecinal

Gestion de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias

Gestidn de las obligaciones

6 : ; ] ;s ™M Gestion del Registro y Fiscalizacién Tributaria
tributarias y no tributarias = BT ze
Gestion de la Fiscalizacién Municipal
Desarrollo de Estrategias de Atencién al Ciudadano
7 Gestiéon Documentaly de M Atencion de solicitudes, consultas, orientacian y tramites

Atencién al Ciudadano Gestién del Tramite Documentario

Gestién del Archivo

N

Planificacion de la gestion de recursos humanos

Organizacién y distribucién del trabajo

Gestibn de s R Gestion del Empleo
8 e A el S Gestion del Rendimiento

il Gesti6n de la compensacion
Gestion del Desarrollo y Capacitacion
Gestién de las Relaciones Humanas y Sociales
Gestién Loglstica s Gestion de Contrataciones
Gestion de Almacén ﬁ‘
Gestién de Recursos < Gestion Contable
Financieros Gestién de Tesoreria
Gestidn de Bienes Gestién de Bienes Patrimoniales
Patrimoniales y Servicios S
Generales Gestion de Servicios Generales ﬂ]
e Gestion de las Tecnologias de Planificacién de los servicios TIC
: o ; la Informacién y S
R | Comunicacion Gestién de los servicios TIC
et AT, ; ] Asesorfa Legal
wElpals 13 | Gestion Juridica —Legal S Gestifn Juridica
- 14 Gestidn de la Comunicacién s Gestion de Prensa, difusién y monitoreo de la informacién
Municipal Administrador de Protocolos y Eventos

11. MAPA DE PROCESOS
El mapa de Macro procesos es una herramienta técnica que representa y define la
relacidn entre los diferentes macro procesos de la Municipalidad de Chorrillos para la
generacion de los productos que brinda.

El mapa de Macro procesos es util porque:

2. Permite contar con una vision de conjunto, ya que s€ visualizan todos los macro
procesos de la organizacion, para, entre otros, optimizar la gestion institucional.

b. Muestra lo que hace la entidad para alcanzar los resultados planteados.

P M
el O j
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c. Facilita una visién de conjunto de la organizacion para optimizar la gestion
institucional.

d. Permite implementar las estrategias institucionales y es un elemento clave para
el disefio organizacional

e. Esquematiza las entradas del proceso frente a las necesidades de los clientes y al
requerimiento de insumos.

Con los procesos nivel 0 definidos, se elaboro el Mapa de Procesos, con el objetivo de
mostrar graficamente la forma en la que la entidad satisface los requerimientos de sus
ciudadanos, desarrollando los procesos que agreguen valor y tienen como resultado
los servicios ofrecidos a los beneficiarios. A través del mapa de procesos de nivel 0,
visualizaremos los procesos debidamente agrupados segun su tipificacion.

El Mapa de Procesos Nivel 0 de la Municipalidad de Chorrillos, muestra los
macroprocesos estratégicos, que se ubican en el extremo superior y representan las
directrices que permite la correcta ejecucion de los macroprocesos misionales,
ubicados en la zona central, los cuales gestionan las actividades principales de la
entidad. De manera similar, los macroprocesos de soporte se ubican en la base del
Mapa de Procesos representando el apoyo que estos brindan para lograr los
resultados esperados. El Mapa de Procesos de la Municipalidad de Chorrillos, consta
de dos (02) procesos estratégicos, cinco (05) procesos misionales y siete (07) procesos
de soporte:

MAPA DE PROCESOS NIVEL 0

PROCESOS ESTRATEGICOS

/\ EOL E02 /\
Gestion Estratégica | Gestidn del

Pk .
L8 para el Desarroilo Desarrallo de
i /,J! Territoriale Capacidades
Institucional y Institucionales
Residentes PROCESOS MISIONALES Residentes
2 Lt Mo3

Administrados g L i ini
¢ : Gesticn del Gestign de la Gestion del Adcm'mm?dos

[ o.me:.'cms, Desarroilo k Prestacion de desarrollo humanoy _( o-merclos,

instituciones, Eeancmisn ool Servicios Municipales social instituciones,

etc.) etc.)
mo4 MO5 N
Poblacién Gestion de las Gestion P‘?b'ac'm
Flotante obligaciones Documental y de Flotante
tributarias y no Atencidn al

Organizaciones tributarias Ciudadano Organizaciones

vecinales vecinales
PROCESOS DE SOPORTE
Entid ' ' a A B Entidades
Pébl?ciis co s ' 205 : Gesf::; de Ge-stidnsg: Blens Publicas
Gestion de Gestion e e :
tae Rasireas Logistica Sﬂq-n:sos . : 9.at-::m9f-ua!:es. y )
NECESIDADES e i e Financiergs " Servicios Genarales SATISFACCION
Gestion de las astin Juridi \ Gestiondela
Tecnologias de fa | -legal ~ Comunicacién
W hiform‘ férl,v ; E .. 5 : : i MB“‘C_;pa’ . N\“'“v\,\‘___..—-"..--"‘"
e Comusnicacion : : e b
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12. FICHAS TECNICAS DE PROCESOS
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Con la finalidad de obtener informacién detallada de los procesos, utilizamos una ficha

de proceso cuyo formato nos permite mencionar a los elementos principales de cada

proceso identificado.

El formato de ficha utilizado corresponde al modelo establecido en la Norma Técnica
N°001-2018-SGP, Norma Técnica “Implementacion de a Gestion por Procesos en las

Entidades de la Administracion Publica”

aprobada mediante Resolucion de la

Secretaria de Gestion PUblicacN°006-2018-PCM-SGP.

Codificacion de Procesos

La estructura de codificacién de los procesos sigue la siguiente regla:

X | XX XX

Codigo de tipo de NGmero de Proceso de | Numero de Proceso de

Proceso: nivel 0: nivel 1:

E: Estratégico NGmero correlativode | Numero correlativo de

M: Misional 2 digitos 2 digitos

S: Soporte

Ejemplos y aplicacion

EO1 Aplicacién MDCH: E01 B
E Proceso

01 Proceso Nivel 0

Institucional

E: Proceso Estratégico ‘

01 Gestidn Estratégica para el Desarrollo Local e ‘

- E0O1 Aplicacién MDCH: EO1
E Proceso E: Proceso Estratégico
< 01 Proceso Nivel 0 01 Gestién Estratégica para el Desarrollo Local e
a Institucional
e G 01 Proceso Nivel 1 01 Gestion Estratégica para el Desarrollo Local ]
{
/
; A continuacién, se muestra los procesos de ia Municipalidad de Chorrillos
codificados:
»"'N-..; AL
(J i\ET:jl‘:;HH;\ o

Ulsiem 21
sl ,‘f;"wm.u‘“ L]
17 DL iRuconkt O f

L=
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Procesos de Nivel0

Gestion Estratégica para el

Proceso de Nivel T

.Nornbf-e _

Gestién Estratégica para el Desarrollo Territorial

E01.02 Gestién Estratégica Institucional
1 EO1 Desarrollo Territorial e = - =
et E01.03 Gestidn del cumplimiento
E01.04 Gestion de Convenios
e E02.01 Gestién Normativa Institucional y de los Servicios Municipales
Gestidon del Desarrollo de : : :
2 EO2 Gasacidad s rskhuclonsies E02.02 Gestion de Mejora Continua
P E02.03 Gestion Presupuestaria
Gestién de promocién y fomento con los agentes econdmicos
M01.01 :
g de la localidad
Gestion del Desarrollo — = > = x
3 Mo1 Y Gestién de licencias, autorizaciones y afines relacionados a
Econdmico Local bgMO1. Ll st
03 actividades econémicas
MO1.03 | Gestion del Riesgo de Desastres
M02.01 Gestidn del Servicio de Limpieza Publica
M02.02 | Gestién de Areas Verdes
M02.03 | Administracién del Sistema Local de Gestién Ambiental
s s BraliaaE T M02.04 | Gestion de la Seguridad Distrital
4 M02 S:;i'cigs :njni;iesaflec;m = M02.05 | Gestidn del Transito, Transporte, Seguridad, Mant. vial y Ornato
P M02.06 Gestion del Catastro Urbano
M02.07 Gestion de Obras Privadas
M02.08 Gestion de Inversiones Publicas
M02.09 Gestion de la Salud Pdblica Local
MO3.01 Planificacién, ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de
I I i la Gestién del Desarrollo Humano y Social
L Mo3 hl?:nlanr:.: eso::ei:alrro s M03.02 Gestion de la Educacién, Cultura, Deporte y Juventud
¥ M03.03 Gestidn de Poblaciones Vulnerables
MO03.04 | Gestidn de la Participacion Vecinal
Gestion de Cobranzas de obligaciones tributarias y no
; A S M04.01 : .
6 MO4 Gestion de las abligaciones tributarias
tributarias y no tributarias M04.02 Gestion del Registro y Fiscalizacion Tributaria
M04.03 Gestion de la Fiscalizacion Municipal
MO05.01 Desarrollo de Estrategias de Atencion al Ciudadano
- MOS Gestién Documental y de M05.02 | Atencién de solicitudes, consultas, orientacidn y tramites
Atencidn al Ciudadano M05.03 Gestién del Tramite Documentario
MO05.04 Gestidn del Archivo
S01.01 Planificacién de la gestién de recursos humanos
S01.02 Organizacion y distribucion del trabajo
Gestién delosR S01.03 Gestion del Empleo
S01 He:ncn G0 hBLlre0s S01.04 Gestion del Rendimiento
MR 501.05 Gestidn de la compensacion
501.06 Gestion del Desarrollo y Capacitacion
S01.07 Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
% e S02.01 Gestidn de Contrataciones
2 idn L
il GEeVon eEiiics $02.02 Gestidn de Almacén
503 Gestidn de Recursos 503.01 Gestidn Contable
Financieros S03.02 Gestidn de Tesoreria
Gestion de Bienes $04.01 Gestién de Bienes Patrimoniales
11 S04 Patrimoniales y Servicios ] ;
Generales 504.02 Gestion de Servicios Generales
Gestion de las Tecnologias de S05.01 | Planificacién de los servicios TIC
12 S05 la Informaciony
Comunicacién S05.02 Gestion de los servicios TIC
i ot 506.01 Asesoria Legal
13 S06 Gestion Juridica — Legal S06.02 e i
14 507 Gestion de la Comunicacion 507.01 Gestion de Prensa, difusion y monitoreo de la informacion
Municipal S07.02 Administracion de Protocolos y Eventos
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12.1. PROCESOS ESTRATEGICOS:

12.1.1 Gesti6n Estratégica para el Desarrollo Territorial e Institucional

|— Codigo:
FICHA DE PROCESOS Nivel 0 AT

l Fecha de aprobacién:

l Gestion Estratégica para el Desarrollo Territorial e Institucional
Rb. Ao dél nrome ‘ Determinar los objetivos y acciones gue respondan a las necesidades de los ciudadanos, realizando el seguimiento y evaluacion

HEW propesd de los resultadas para la adopcién oportuna de medidas.

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Gerente Municipal

Unidades orgdnicas de la

o

sectoriales y territoriales
e Planes de cada unidad
organica.
= P|Aaprobado

operativo, las
inversiones y el
presupuesto.

s Programa Multianual de
Inversiones

e Proyectos

o Informes de
seguimiento y
evaluacion.

Indicadores Impacto en la satisfaccion de los actores locales respecto al cumplimiento de las acciones de gestidn estratégica
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
» Ciudadanos e Informe de las Audiencias E01.01 Determinar una » Plan de Desarrollo Local | = Alta Direccion
s CEPLAN, PCM publicas Gestion estrategia de Concertado. e Unidades orgdnicas
e Entes rectores y o Informe de Presupuesto Estratégicaparael | desarrollo del e Informes de deta MDCH
territoriales Participativo Desarrollo distrito de forma seguimiento y = CEPLAN
« Agenda 2030  Planes y politicas Territorial concertada, evaluacion. e Ciudadanos
sectoriales y territoriales monitoreando su o Entes rectoresy
« Objetivos de Desarrollo avance. territoriales
Sostenible
¢ E01.01: Gestién s Plan de Desarrollo Local E01.02 Establecer lavisién, | e Plan Estratégico  Alta Direccion
Estratépica para el Concertado. Gestion los lineamientos Institucional e MEF
Desarrollo Local e Pplitica Nacional de Estratégica institucionales de » Plan Qperativo ® CEPLAN
e PCM, CEPLAN Modernizacion de la Institucional largo, mediano y Institucional « Unidades organicas
= Entes rectores y Gestign Pablica corto plaze anivel | s Presupueste de la MDCH
territoriales e Planes y politicas estratégico y Institucional

+ Unidades organicas de la
MDCH

o £01.01: Gestidn
Estratégica parael

_Desarrollo Local

« Expresiones de interes de
acuerdos de cooperacion

* PDLC

« PEl, POI, Proyectos,
Presupuesto Institucional

suscribir convenios
que beneficien al
distritoyala
institucion.

e Informes de
seguimiento a la
implementacion y
cumplimiento de los
convenios

\Qf(‘
Midades orgénicasdela | e Riesgos de cumplimiento £01.03 Establecer el marco | = Programa de » Alta Direccion
MDCH narmativo Gestion del y politicas cumplimiento « Unidades organicas
e Ent reguladores s Requerimientos cumplimiento especificas para la normativo dela MDCH
/’7 t ~ normativos gestion del « Politicas de ética  Entes reguladores
f j’ T cumplimiento « Estandares de gestion » Actores locales
i o T g normativo a través | s« Reportes de control de
\,H,-’ [ ..::I h R de los procesos de cumplimiento
N AR, la Entidad.
r,f}- R‘ttqres 1__ccales' » Necesidades de la E01.04 Establecer « Plan de Gestiénde e Alta Direccion
'« Instituciones publicasy poblacion en la Gestidn de lineamientos, Convenias « Unidades organicas
organizaciones privadas suscripeion de convenios Convenios promover y « Convenios suscritos = Actores locales

TE —

Co

A \‘J:“Gestién

i s 4~ - .

S Estrdtogicd nstitucional
o

!

Reportes / indicadores de desempefio

el I
ERENT TG _j
e ~r'f'\"3” S
Recursos:
Gerente Municipal, Gerente de Planeamiento y Presupuesto, sub Gerente de Presupuesto, Secretaria General, Asistente
Recursos humanos 2 )
administrative.
‘ Instalaciones Oficinas de la municipalidad

asinformaticos

Ofimatica

T30 O3
95

{pa

Computador personal, laptop, impresora, muebles para archivos
'
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12.1.2 Gestién del Desarrollo de Capacidades Institucionales
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FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
ED2

Gestidn del Desarrollo de Capacidades Institucionales

Fecha de aprobacion:

Objetivo del proceso

Optimizar el desempefio y desarrollo institucional, estableciendo la normatividad gue regula las actividades internas y externas

de 1a municipalidad.

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Gerente de Planeamiento, y Presupuesto

Indicadores Nivel de impacto de las acciones de desarrollo de capacidades institucionales para su desempeiio en los procesos
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
« PCM * Politica Nacionalde la E02.01 Elaboracian, « Mapas de Procesos s Alta Direccidn
* Entes ractoresy Medernizacion de 1a Gestion actualizacidn y e Instrumentos de » Unidades orgdnicas
territoriales Gestion Publica Normativa maodificacion de Gestidn (ROF, MAPRO, de la MDC
» E01.02: Gestion ¢ Morma Técnica de Institucional y de normativas MPP, RIT, etc.) ¢ Administrados
Estratégica implementacién de (a los servicios institucionales y de | » Proyectos de normas
Institucional Gestion por Procesos municipales los servicios relacionadas a
= Alta Direccidn e Politicas Sectoriales y municipales planeamiento,
* Unidades orgdnicas de Territoriales prasupuesto y
la MBC‘I:I:“_:' i s Plan Estratégico racionalizacion
£ s N Institucional * Directivas
L ' « Solicitud de formulacién o « Procedimientos
actualizacidn del » Protacolos
documento normativo « TUPA
® Mormatividad aplicable a e TUSNE
cada funcién o proceso
interno de la MDCH
¢ Informacidn de las
Q-e." operaciones, productos,
i procesos.
- PCM « Politica Nacional de E02.02 Identificar y o Lineamientos y Plan de | » Unidades organicas
Modernizacidn de 13 Gestidn de evaluar actividades Trabajo para la mejora e Alta Direccién

* Unidades organicas

Gestign Pablica
Norma Técnica de
Implementacién de [a
Gestidn por Procesos
Solicitud de mejora de
[rocesos

Solicitud de asistencia
técnica

Mejora Continua

¥ procesos de la
municipalidad para
su mejora.

continua

e Acciones de asistencia
técnica

s Propuesta de proyecto
de mejora

* |nforme de resultados
de la implementacién
de mejoras

s Ente regltor (MEF)

e E01.02f Gestion
Estratégica
Institucional

# Directiva de Programacicdn
Multianual Presupuestaria

y Formulacion
Presupuestaria

* PEI, POI

EQ2.03
Gestidn
Presupuestaria

Conducir los
procasos de
formulacién,
aprobacion,
modificacidn y
evaluacion del
presupuesto
institucional y del
sistema de
presupuesto

¢ Documentos técnicos
normativos internos

s Informe de
Programacion
Presupuestaria

s Reporte de seguimiento
presupuestal

e Certificaciones y
modificaciones
presupuestarias

» Unidades orgdnicas
de la MDCH

« MEF

» Alta Direccion

co;t."#es.. =

Reportes de cumplimiente de los indicadores de desempefio

/

I
Recursos:

Recursos humanos

Gerente de Planeamiento y Presupuesta, Sub Gerente de Presupuesto, personal téenico, asistentes.

Instalaciones

Oficinas de la municipalidad

Sistemas informadticos

SIAF, Ofimatica

Equipos

Computadora personal, laptop, impresora, escaner, ete.
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12.2

PROCESOS MISIONALES:

12.2.1 Gestion del Desarrollo Econémico Local

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Cédigo:
Mol

Gestion del Desarrollo Econémico

Fecha de aprobacién:

Objetivo del proceso

Fomentar el desarrollo econémico del distrito a través de la promocion de |2 produccién local, MYPES, turismo y artesania,

orientados a la generacién de puestos de trabajo y garantizan

do la seguridad ante el riesgo de desastres

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

Gerente de Desarrollo Econdmico

Porcentaje de actores sociales y economicas que participan

en las actividades con respecto al total de convocados y/o

» E01.01 Gestion
estratégica para el
desarrolio territorial

el TU.PA. dela
municipalidad de chorrillos
Ordenanza N* 423-2021-
MDCH que aprueba el
Reglamento de
Organizacion y Funciones
de la Municipalidad de
Chaorrillos.

Ordenanza N° 1787-2014-
MML que regula el
comercio ambulatorio en
los espacios publicos en
lima metropolitana
Solicitudes administradas.
Leyes, ordenanzas,
reglamentos y directivas
Plan de trabajo para la
promocién y fomento del
crecimiento econémico

promuevany
fomentan el
crecimiento
econémico del
distrito de
charrillos asi
como otargar
autorizaciones
para similares
actividades

» Capacitaciones,
charlas y talleres

s Promocion Pymes

» Promocidn
emprendedora.

Indicadores :
regisirados.
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios

» Vecinos emprendedores « Ficha de inscripcion y DNI M01.01 « Fomentar el e Talleres de o Vecinos del distrito
del distrito. e Requerimiento de Gestién de crecimiento de la emprendimiento de Chorrillos

« Empresas ofertantes del oportunidades laborales. promacion y economia e Capacitaciones e Publico en general
distrito. « Base de datos de vecinos fomento del conectandolo con | e Talleres « Ministerio de

« Residentes del distrito del distrito que buscan Turismo las cadenas de productivas. Trabajo y Promocion
que optan por oportunidades laborales. controly « Ferias de desarrollo del Emplea.
oportunidades laberales. | * Plan de Trabajo para la mercados locales, Econémico.

= Turistas locales, promocion del turismo cadena turistica. | = Registro de bolsa de

| peruanos y extranjeros. s Construir marca trabajo.

e MINCETUR. ciudad chorrillos. » Campafas de

+ MINISTERIO DEL promocion del
TRABAIQ Y PROMOCION turismo y artesania.
DEL EMPLED

» Administrados » Decreto Supremo N°046- M01.02 Promover, « Convenios + Ente rectores

e Ente rector 2017-PCM Gestion de la organizar y dirigir interinstitucionales. & Administrado

« Agentes economicos de la | ¢ Decreto supremo N° 004- promocién y el para el desarrollo e Campaiias y/o ferias = Agentes
localidad, actores de la 2019-1US fomento del de las actividades laborales econdmicos de la
localidad. « Decreto supremao N*002- crecimiento comerciales y/o e Ferias de todo tipo localidad.

s SGFA de la MDCH 2021-MDCH que aprueba econgmico economicas que o Bolsa de trabajo « SGFA de la MDCH

o E01.01 gestion

estratégica para el

desarrollo
territorial.

« E02.01 Gestion
Mormativa
Institucional

s MOS.02: atencion

de solicitudes,

consultas y tramites

| Controlas Reportes de cumplimiento de los indicadores
/"'__S:h-.._
Recurf 3% —\\);\L\'.}I_-‘?q;“\‘-n_.._ i
Rec‘rsaet. 1'; Gerente de Desarrolle Econdmico , Sub Gerente de comercializacion, Licencias ITSE

b o L RS
Insta\ac‘;‘::xu\a‘?ED i j'\

Oficinas de la municipalidad, Local adecuado para ferias, ruedas de negocios, locales comerciales,

R
Sistemas informaticos

Ofimatica, sistemas operativos

qu;pcf_\x.u- Computadora personal, laptop, impresora, escaner, ecran, sillas, toldos, etc,
=
&R0 oy
9.1( !’g 3y
c} su wela 2

54 a:"“tf/’
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12.2.2 Gestion de la Prestacion de Servicios Municipales

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Cadigo:
Mo2

Gestion de la Prestacion de Servicios Municipales

Fecha de aprobacidn:

Objetivo del proceso

Tipo de proceso

kisional

Brindar servicios para satisfacer las necesidades de los vecinos de Chorrilios, de forma oportuna y de calidad

Duefio del proceso

Gerente Municipal

Indicadores

a) Limpieza Publica

d) Seguridad Distrital

f}  Catastro Urbano

g] Obras privadas

h) Inversiones Publicas
i} Salud Pablica Local

j}  Licencias y autorizaciones
k) Sistema local de Gestién de Riesgo de Desastres

b) Creacién y mantenimiento de Areas Verdes
¢} Sistema Local de Gestion Ambiental

a) Transito, Transporte y Seguridad Vial

Nivel de satisfaccidn de los actores incates por los servicios brindados:

Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
® E01.02 Gestidon * PEI, PO, Presupuesto M02.01 Desarroflar = Acciones de planificacidn | e Alta Direccién
Estratégica Institucional Gestion del actividades de de las Operaciones del * Actores locales
Institucional. e D.LN"1278y su Servicio de planificacion, servicio de limpieza e MINAM
* MINAM reglamento. Limpieza Publica | ejecucion, publica. * Gerencia de Servicios
s MML » D.LN"1501, que madifica el administracion y = Qperaciones del servicio a la Ciudad y Medio
e GSCMA de la MDCH Decreto Legislativo N°1278. evaluacion del de limpieza publica. Ambiente de la
* M02.01.01 o Planes y Politicas servicio delimpieza | o Acciones de seguimiento MDCH.

Planificacidn de

Operacicnes del

servicie-de-impieza
A

pl;lifiiéiEVIC'JPuLJ." \
i 0F CHOIM? i_i..

{:wmcu s asedil, b

distritales, provinciales y
nacionales sobre limpieza
publica y RS
e R.M N°100-2019-MINAM
* Ordenanza N2 1778 (MML}
* PIGARS.

publica, recoleccidn,
transporte,
transferencias y
disposicién final de
residuos solidos.

y evaluacion a las
operaciones del servicio
de limpieza puhlica.

» E01.02: Gestion
Estratégica
Institucional.

o PEM ® Ley N°26664 M02.02 Planificar, conducir | » Acciones de planificacion | = Actores locales
o M 1_\“ y e Ordenanzas distritales y Gestion de Areas | yevaluar las de 12 Gestion de Areas e S02.01: Gestidn de
s E01.02: Gestidn provinciales, planes y Verdes acciones para la Verdes Contrataciones
Estratégica programas para la gestion creacién, ® Ejecucion de la creacion, | e M0D4.02: Atencidn de
Institucional de dreas verdes y dreas mantenimiento y recuperacién, solicitudes, consultas
s M04.02: Atencién de publicas mejoramiento de mantenimiento y y trimites
solicitudes, consultas y == \ngEI, POI, Presupuesto dreas verdes mejoramiento de dreas
tramites Institucional publicas publicas.
= 502.01: Geslf’[a'n de 3 |/* cRequerimiente de vecinos {infraestructuray ® Acciones de seguimiento
Contrataciones / ! | dreas verdes) en el y evaluacian a las
« Poblacién del distrite 4| -~ distrito de acciones en la gestidn de
N AW S ; Charrillos areas publicas
o MINAM, OEFA ™~/ _|-e Leyas, Politicas, planes, M02.03 Formular, aprobar, | ® Acciones de planificacion | » MINAM, OEFA

s Administracion del /'
Sistema Localde |

lineamientos técnico
normativos sectoriales en

Administracién
del Sistema Local

ejecutar y evaluar
los planes locales en

en Gestidn Ambiental
Ejecucion de operaciones

s Actores locales
» E01.02 Gestidn

Gestion Ambientalf gestion ambiental de Gestidn materia ambiental en Gestion Ambiental Estratégica

e M02.03.01: * PEI, POI, presupuesto Ambiental » Seguimiento y evaluacion Institucional
Planificacion en Institucional a las acciones en gestion | « PLANEFA
Gestidn Ambiental ® Programas educativos ambiental.

# F01.01: Gestidn \‘ ambientales
Estratégica /4 u,»\"ti C%ﬁg}grama de vigilancia y
Institucional ;3 _?o% initoreo de ECA

s PCM, MiNiNTE'IFf e -'ng L%‘es, planes, politicas y M02.04 Formular, ejecutary | » Acciones de « Alta Direccidn

L s

o ML g1

e M02.04.01: ;
Planeamientodela
Sepuridad Local

s £E01.02: Gesticn
Estratégica

o

rlf ’r;\rqumativas en seguridad
s ¢ludadana

“| » Convenios con la PNP

» Informacion estadistica
* PEI, POI, Pl
» Denuncias vecinales

Institucional

-

» (Mapa Distrital de
Incidencias Deligtivas

Gestion de la
Seguridad Distrital

evaluar las
estrategiasy
acciones para
mejorar la seguridad
ciudadana,
tranquilidad y orden
publico de los
vecinos de

Chaorrillos.

planeamiento de la
Seguridad Local {Comité
Distrital de Seguridad
Ciudadana)

Operaciones de
Seguridad Ciudadana
Seguimienta y evaluacidn
a las acciones en
Seguridad Local

» Sub Gerencia
Serenazgo

» Actores locales

* MML

e CODISEC
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[ * PCM, MTC, ATU, MML I s Leyes, reglamentos, planes, M02.05 Planificar, dirigir y « Acciones de Planificacion | « SG5CV de la MDCH_‘
® 5GSCV de la MDCH directiva y procedimientos Gestion del controlar las de |la Gestidn del s 5GT de la MDCH
s SGT de la MDCH sobre transito, transporte y Transito, actividades Transito, Transpaorte ¥ « Canductores de
» Yecinos del distrito seguridad vial. Transporte y relacionadas al Seguridad Vial vehiculos menares
| & Conductores de ¢ Documentos técnico Mantenimien transporte,  Operaciones de Transito,
vehiculos menares normativos para el servicio to Vial y circulacion, transito, Transporte y Seguridad
de transporte en vehiculos Ornato y seguridad vial en vial; Seguimiento y
menares. ‘ el distrito evaluacidn a las acciones
» Necesidad de mejora | de Transito, Transporte y
| Seguridad Vial
& Ente Rector (PCM, | * Leyes que regulan las i M02.06 Administrar * Acciones de e GDU de la MDCH
MWCS, SNCP, | habilitaciones urbanas y el Gestion del arganizadamente el implementacion, o SGPUC de la MDCH
SUNARP, COFOPRI, catastro | Catastro Urbano suelo mediante las actualizacion y e Administrados
etc.) e Informacion de ambito acciones de mantenimiento de la s M05.02: Atencidn de
o M05.02: Atencian de catastral de la MDCH levantamiento, informacién catastral. solicitudes, consultas
solicitudes, consultasy | e Planos Normativos | conservacion y e Atencion a los y tramites
tramites s PEI, POI, Presupuesto actualizacidn del | procedimientos o MML
o £01.02: Gestidn Institucional catastro urbano, y administrativos TUPA o SGFAC de la MDCH
| Estratégica « Requerimientos de los normar, autorizar y relacionados a Catastro. o SGRFT de la MDCH
Institucional administrados supervisar las
habilitaciones
urbanas
* MVCS e Ley N2 29090 mM02.07 Mormar, autorizar y « Licencias, revalidaciones e Organos de la MDC
s Administrados « DS N°002-2017-VIVIENDA Gestion de Obras supervisar i3 y prorrogas de o Administrados
= M05.02: Atencion de « Requerimiento de Privadas gjecucién de obras edificacianes « M5.02: Atencién de
solicitudes, consultas y administradaos privadas. » Conformidades de Obra salicitudes y
tramites « PEI, POI, Presupuesto Planificar, e Actasy Registros consultas y tramites
s EQ1.02: Gestién Institucional formular, evaluar, o Certificado de » E02.01: Gestidn
Estratégica » Asistencia Técnica ejecutar, parametros urbanisticos Normativa
Institucional e Ordenanzasy reglamentos supervisar y dar e Acciones de seguimiento Institucional
== 02.01: Gestién s Directivas y procedimientos seguimiento a las | yevaluacion de la gestion | ® E0L.02: Gestion
o Licencias otorgadas inversiones de obras privadas. Estratégica i
s Ordenanzas, directivas y pﬁbl?cas con la e Cartera de Inversiones, Institucional
procedimientos. finalidad de dar fichas técnicas para | ® SGFAdela MDCH
= Cambio de cierre a [as brechas proyectos de inversion | e SGCdela MDCH
certificacianes por piblica e IOARR, estudic | = Unidad formuladora,
requisitos sectoriales de perfil, expedientes unidad ejecutora de
todas las etapas técnicos o documentos inversiones, oficina de
de la inversion equivalentes, programacion
publica valorizaciones, informes multianual de
de supervision de obra, | inversiones.

reporte de seguimiento
' de ejecucion de inversion,
informes de liguidacidn,
L informes de cierre de
& ‘ i inversion, informes de
T operacion ¥

/ . mantenimiento, informes
f de  evaluacion post
! inversion.
* PCM, MEF, MVCS  Leyes, reglamentos, planes, WM02.08 Planificar, formular, | e Formulacion yeva luacion | « Organos de la MDCH
s E01.02.03: directiva y procedimientos Gestién de evaluar, ejecutar, de IOARR y proyectos de | » M02.07.02:
Programacion gue regulan la gestion de Inversiones supervisar y dar infraestructura Elaboracion de
Multianual, las inversiones puhlicas. Publicas seguimiento a la « Expediente Técnico de expediente técnico
Farmulacion, « Guias metodoldgicas inversion publica proyectos o documento de proyectos o
evaluacién y ejecucion sectoriales con Ja finalidad de equivalente documento
de Inversiones e Cartera de Inversiones de la dar cierre a las « Acciones de ejecucion, equivalente
* WM02.07.01. Programacion Multianual brechas. seguimiento, liquidacién + M02.07.03
Formulacién y de Inversiones {PMI) y cierre de IOARR y Seguimiento de
evaluacion de s Requisitos sectoriales que proyectos de proyectos de
L proyectos correspondan. | infraestructura inversion e IOARR

i

’ ;LJ\'B"JI,U' §

s A=
i
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® INEL. MINAGRI

® GSGAPS de la MDCH

* M02.08.01:
Planificacién de la
salud publica

¢ Administrados

s Entes rectores

e Comité de
Administracién del PYL

* Proveedores

¢ Comité de Gestidn del
PCA

* CGR

e ULE de la MDCH

« Datos censales

* Normativas sectoriales

e Planes de salud distrital

® Programas de educacién en
salud alimentaria

* Procedimientos, directivas
¥y manuales.

= Solicitudes de certificados
médicos y carnés sanitarios

* Requerimiento de insumaos
para el PVL.

e Resoluciones N2 388-2013-
CGy N2 357-2013-CG

mM02.09
Gestidndela
Salud Pdblica
Local

Planificar, organizar,
ejecutar supervisar
las actividades
relacionadas con el
bienestar, salud,
proyeccion social y
asistencia
alimentaria para la
peblacidn mas
vulnerable del
distrito de Chorrillos

* Acciones de planificacién
de la salud publica local.
e Operaciones en salud
plblica y vigilancia
sanitaria
Actividades vinculadas ai
Programa del Vaso de
Leche
Asistencia alimentaria a
poblaciones en pobrezay
extrema pobreza a través
del Programa de
Complementacion
Alimentaria (PCA)

* Ajra Direccidn

¢ Establecimientos

e Piblico en general

s Transportistas

* Concejo Municipal

e Comité de
Administracion y
beneficiarios del PVL

» CGR

* Proveedores

s Comité de Gestion y
beneficiarios del PCA

* \Veedoras

K@/ HUNTG,

® Entes rectores

* Administrados

e Agentes econdmicos de
la localidad

e Actores de la localidad

s £01.01: Gestidn
Estratégica para el
Desarrollc Territorial

= MM05.02: Atencidn de
solicitudes, consultas y
tramites

¢ Decreto Supremo N° 046-
2017-PCM

» Decreto Supremo N° N" 002-
2018-PCM.

e Ord. N" 403-2021-MDCH,
que aprueba el T.U.P.A. de la
municipalidad de chorrillos

s Ordenanza N° 423-2021-
MDCH, que aprueba el R.O.F.
De la Municipalidad de
Charrillos.

» Ordenanza N° 1787-2014-
MML que regula el comercio
ambulatorio en los espacios
pliblicos en lima.

= Solicitudes de administrados

» Leyes, Ordenanzas,
reglamentos y Directivas.

MO1.10 Gestion
de Licencias y
autorizaciones
relacionados a
actividades
econdmicas

Expedir Licencias y
otorgar
autorizaciones para
al desarrollo de
actividades
comerciales y/o
econdmicas en el
distrito de chorrillos

Licencias de
Funcienamientoc para
establecimientos
comerciales

Certificados de
inspeccidn técnica de
seguridad en
edificaciones para
establecimientos
comerciales.
Autorizaciones para el
desarrollo de actividades
comerciales en espacios
publicos.

Autorizaciones para la
realizacion de
espectaculos pablicos
deportivos y no
deportivos.

Evaluacién de condiciones
de seguridad en
espectaculos publicos
deportivos y no deportivos.
Propuesta de ordenanzas,
reglamentos, directivas y
procedimientos
administrativos.

e Entes rectores

s Administrados

» Agentes econdmicos
de la localidad

» Actores de la localidad

* 5GFA de la MDCH

* E01.01: gestion
estratégica para el
desarrolio territorial.

s ED2.02: Atencién de
solicitudes consultas y
tramites.

® Proveedor de Bsy 5s
® |nspector ITSE

* Administrado

* Proveedor

= Decreto Supremao N° 004-
2018-JUs

* Decreto Supremo N° 002-
2018-PCM

Inspecciones
Técnicas

Ejecutar acciones
para el
cumplimiento de las
normas de
seguridad en
edificaciones.

Certificaciones de
inspeccion técnica de
seguridad en
edificaciones para
establecimientos
comerciales

» Ciudadania general

Controles

Reportes / Indicadores de desempenio de |a prestacion de servicios municipales

Recursos:

Recursos humanos

Personal de los 6rganos de linea involucrados

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad v otros lugares adecuados para cada funcién

Sistemas informaticos

Sistemas administrativos y operativos

Equipnf{d

PC, impresoras, muebles para archivos y equipos necesarios para las funciones.

M

)
5. r

]

A
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12.2.3 Gestion del desarrollo humano y social

LR

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
MOo3

Gestion del desarrollo social

Fecha de aprobacidn:

|
Objetivo del proceso

|

Tipo de proceso

Generar las condiciones adecuadas para el desarrollo humane, social, educativo y deportivo, procurando la participacion activa de la

sociedad organizada

hisianal

Duefio del proceso

Gerente de Desarrollo Social

Indicadores

Nivel de participacion de la poblacidn objetivo en los programas y actividades

I Procesas Nivel 1

Proveedores Entradas Chjetivo Salidas Usuarios

e E01.02: Gestion s PEl, POI, Presupuesto M03.01 Disefiar, ejecutar | « Diagnostico a nivel de e Organos de la MDCH
Estratégica Institucional Planificacion, , proyectos y programas. o E02.01: Gestion
Institucional * Politicas nacionales, seguimiento vy programas de » Propuesta de Planes integrales y Normativa Institucional

* PCM, MIDIS, sectoriales, normas, evaluacionde la | desarrolle social y acciones a desarrollar en los e E0L.02: Gestién
MINEDU, MIMP procedimiento, Gestion del acciones programas sociales: OMAPED, Estratégica

s Congrescde la directivas Desarrollo estratégicas en DEMUNA, ClaM, ULE, instancia Institucional
Repdblica | & Informacion estadistica Humano y beneficio de la de concertacion Distrital de e Gestian de Mejora

* MML relacionada Social, poblacidn del Chaorrillos Programa Mujer PCA, Continua

* F02.01: Gestion e instrumentos de distrito. PANTBC, y PVL. e GM de la MDCH
Normativa gestidn Asi como Desarrollo e Propuesta de tarifa del » Administrados
Institucional « Ordenanza Municipal Estadios, piscinas,| cultural como cementeric municipal « Mujeres, nifias, nifios,

 Mujeres, nifios, N® 152-2008/MDCH bibliotecas parte de la s Control monitoreo de las adolescentes e
adolescentes e » Ordenanza N° 406- municipales, casa | participacién unidades orgdnicas a su cargo. integrantes del grupo

B DBkepantes del 2021/MDCH. de la cultura, actividad de la = Talleres de capacitacidn acordes a familiar en ef distrito
iliar en el espacios sociedad las funciones de la gerencia y de Chorrillos.
depaortivos, unidades orgdnicas a cargo.
espacios * Propuesta de tarifas de los
educativos, cementerios municipales.
espacios + Certificados de sepultura
culturales y « Registro del uso de sepulturas,
cementerios en nichas, cuarteles y mausoleos
| buenas particulares en los cementerios
] condiciones para municipales.
SU Uso. | » Programas de accian social para la
poblacién en riesgo.

* Estadios, piscina y cementerios
municipales en buenas
condiciones para su uso.

# Supervision y monitoreo de las
actividades y la adecuada
prestacion de los servicios de:

= Defensoria Municipal del Nifio
y del Adolescente — DEMUNA

= Oficina Municipal de Atencidn
a las Personas con
Discapacidad (OMAPED).

= Unidad Local de
Empadronamiento — ULE,

* Administracion de

i Cementerios.

* E0L.04 Gestion de » Co \.reni,é's'suscrims M03.02 Disefiar y ejecutar | = Acciones de planificacion de e Organos de la MDCH
Convenios (IPD, o MGtas relacionadas a Gestidn de la proyectos y actividades, programas y ® Yecinos del distrito
Universidades, educ cién, cultura, Educacion, acciones proyectos de promacién de la e EQ2.01: Gestion
Institutos, etc.) deporte y juventud Cultura, Deportey | educativas, aducacién, cultura, deporte y Normativa Institucional

= MINEDU, MML » Requerimientos Juventud culturales, juventud. e E01.02: Gestidn

= Vecinos del distrito relacionados a deportivas para el | » Ejecucion de actividades de Estratégica

o E01.02; Gestidn educacion, cultura, desarrollo integral promocidn del desarrollo Institucional

| Estratégica deporte y juventud delosvecinasy | educativo cultural, deportivo y * E02.02: Gestidn de
! Institucienal s Campaias especificas | promover el Juvenil, Mejora Continua
| = EQ2.01: Gestion s Informe de las fortalecimiento * Seguimiento y evaluacién de las ¢ GDH de la MOCH
/ Mormativa actividades de capacidades, J actividades educativas, culturales,
Institucianal o Informacién estadistica habilidades y departivas y juveniles ’

¢ M05.02: Gestidn de relacionada valores de los I -l

salicitudes, consultas | e PEI, POI, Presupuesto jovenes del ’ )
| y tramites Institucional distrito | i
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* Personas naturales
y/o juridicas del
distrita.

* Organizaciones
sociales del distrito
de Chorrillos

5 M

e Ordenanza N° 1762-
2013- MMLY su
modificatoria
Ordenanza N° 2363-
2021-MML

* Ordenanza N° 422-
2019 y su modificatoria
Crdenanza N°® 443-
2020dela
Municipalidad de
Chorrillos

Participacién
Vecinal

vecinal mediante
ef fortalecimiento
de las
arganizaciones
para un mejor
ejercicio de sus
derechos
ciudadanes.

sociales

Convocatoria a los delegados de
las organizaciones sociales y
representantes de la sociedad
civil del distrito, para la
inscripcion en el proceso
eleccionario para la
conformacian del Consejo de
Coordinacian Local Distrital
{cCLD) .

Talleres de fortalecimiento de
capacidades y clases de liderazgo

s Entes rectores, e Politicas nacionales, MQ32.03 Ejecutar y * Acciones de desarrollo integral de s MIMP, CONADIS
WMIME, CONADIS sectoriales, normas, Gestidgn de supervisar las la mujer mediante la promacién o DEMUNA
« Mujeres, nifios, procedimiento, Poblaciones actividades de los de la equidad de género * Mujeres, nifios,
adolescentes, directivas referentes a Vulnerables programas & Accionas de desarrollo integral del adolescentes, personas
personas con poblaciones sociales y apoyo nifio y adalescente con discapacidad y
discapacidad y vulnerables social en » Acciones de desarrollo de las adultos mayores del
adultos mayores del | » Denuncias sobre bienestar de la personas con discapacidad distrito de Chorrillos -
distrito de Chorrillas maltratos, poblacién « Acciones de desarrollo del Adulto OMAPED
® Poblacidn en general discriminacidn o vulnerable del Mayar. s CIAL
del distrito de violacién de los distrito de s Accicnes para el registroy s ULE
Chaorrillos derechos de las Chorrillos empadronamiento en el padrdn ¢ Vecinos del distrito de
persanas vulnerables. general de hogares PGH SISFOH Chorrillos.
de usuarios del distrito.
® Supervisién y monitoreo de las
actividades y la adecuada
prestacion de los servicios de:
= Defensoria municipal del nifio y
del adolescente — DEMUNA
» Oficina municipal de atencion a
las personas con discapacidad
{OMAPED).
e Centro integral Adulto mayor.
¢ Unidad local de
empadronamiento — ULE.
= Adrinistracion de cementerio
Municipal.
e PCM, MIMDES, MML | » Leyes que regulan la MQ3.04 Promaover la * Registro, reconocimiento y = Organizaciones sociales
* MDCH libertad de asociacion. Gestion de la participacion acreditacion de las organizaciones y vecinos del distrito de

Chorrillos reconacidas y
no reconocidas.

* Organizaciones de
nifias, nifias y
adolescentes
reconocidas y no
reconecidas.

* Dirigentes de las
arganizaciones sociales

Repartes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las acciones planificadas

Recursos:

Recursos humanos

Gerente de Desarrollo Social, Area Funcional de educacién y Cultura, Sub Gerente de Participacion Vecinal, Subgerencia de
Desarrollo Humano y al Area Funcional de Deportes ,especialistas, personaltécnico, asistentes.

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad y lugares adecuados para las actividades

Sistemas informadticos

Sistemas administrativos y operativos

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos

—
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12.2.4 Gestion de las obligaciones tributarias y no tributarias

[i ¥ = Cadigo: l
FICHA DE PROCESOS Nivel 0
Mo4
Fecha de aprobacién:
Gestion de las obligaciones tributarias y no tributarias
Dirigir y controlar las acciones de control, supervision y control de 1a recaudacion de deuda tributaria y de las multas administrativas,
Objetivo del procesa asi como los procedimientos de fiscalizacién en relacion a la determinacion de la obligacién tributaria, conforme a lo dispuesto en

el Texto Unico Ordenado del Cdigo Tributario y el Régimen de Aplicacian de Sanciones Administrativas.

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

Gerente de Administracion Tributaria

o

contribuyentes.

Indicadores Nivel de morosidad de las obligaciones tributarias
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
s Entes Rectores (MEF} = Codigo Tributario M04.01 Gestionar la s Determinacion y e M05.02: Atencion de
¢ GATR de la MDCH o Ley de Tributacion Municipal Gestion de cobranza y control de salicitudes, consultas
s MO5.02: Atencién de e Ley N2 26979 Cobranzas de Recaudacién Deudas y Gestién y trimites
solicitudes, consultas y « RASA obligaciones tributaria y los de Cebranza de ¢ 503.02 Gestion de
tramites e Solicitudes del administrado. tributarias y no ingresos por ohligaciones Tesoreria
« Administrado tributarias multas pecuniarias de e GATR de la MDCH
administrativas multas e Contribuyentes y
impuestas por las administrativas Administradaos
dreas impuestas. « 503.01 Gestion
sancionadoras. Contable
s Administrada
< :
@15/ o Ley de Tributacién Municipal WA04.02 Controlar, s Control de s MOS5.02: Atencion de
e M05.02: Atencidn de o Directiva N* Q06-2020 que Gestidn del supervisar y Registro de solicitudes, consultas y
solicitudes, consultas y regula la inscripcion y baja de Registro v actualizar los Contribuyentes y tramites. 502.02.
tramites codigo de contribuyentes. Fiscalizacion registros de de Predios Gestidn de Tesoreria
» Administrados Tributaria contribuyentes y = Gerencia de
de predios, Administracion
. . orientando 2 los Tributaria.
C contribuyentes = Contribuyentes y
L~ /// : sobre los administrados.
] ”/ ' k procedimientos = 503.0L. Gestidn
Ly tributarios y los Contable
"\\_ .{,'-" tramites a realizar
]y
® P{-fM s Ley Organica de MO4.03 Acciones de » Disminucidn de « Alta Direccign
= Secretaria General Municipalidades Plan inspeccion de los la evasidn s Administrado
 Planes de Censo Predial Fiscalizacién predios de los tributaria y de la e Subgerencia de
Municipal contribuyentes y |a brecha de Fiscalizacion
determinacian de veracidad en el Tributaria
las obligaciones a registro de » Unidades orgdnicas
g partir de los datos predios. s Subgerencia de
h y obtenidos e Disminuir la Ejecutoria
£ brecha de Coactiva.
:fcf ! omisos al
W registro de

Contrales Reportes / Indicadores de nivel de cumplimiento de |as acciones planificadas
Recursos:

Gerente de Administracion Tributaria, Sub Gerente de Rentas, Sub Gerente de Fiscalizacign Tributaria, Sub Gerente de Ejecutoria
Recursos humanos

Coactiva, personal técnico y de apoyo, asistentes

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad y otros lugares de acuerda a las actividades

Sistemas infarmdticos

Sistemna de Rentas, Ofimatica, Software de Disefio asistido por computadora

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos
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12.2.5 Gestion Documental y de Atencidn al Ciudadano

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
MO05

Gestion Documental y de Atencién al Ciudadano

Fecha de aprobacion:

Objetivo del proceso

Orientar y atender [as consultas, ubicacidn e informacidn de los documentos y orientar a los a los usuaries para 12 realizacion
de los tramites.

Tipo de proceso

Misional

Duefio del proceso

Sub Gerente de Gestion Documental y Atencidn al Ciudadano

| Indicadores Nivel de satisfaccion de los usuarios atendidos con los trimites y solicitudes de informacidn
: Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios

s £01.02: Gestion « POI, PEl, Presupuesto M05.01 Establecer # Politica, Planes, « Alta Gerencia
Estratégica Institucional Institucional Medicidn politicas, Pracedimientos de & Gerencia Municipal ¥

s Vecinos del distrito s Problematica vecinal evaluacion de estrategias y Atencidn al Ciudadano demds Unidades

® PCM, MML = Requisitos/Expectativas las procedimientos ® Acciones de Orgdnicas de |a

» M05.01.01: o Normatividad para Ia operaciones para una atencién planificacion de MDCH
Establecimiento de [a atencién al ciudadano de servicio al de calidad a los Actividades y Programas | « M0O5.02: Gestion de
Politica de Atencidn al & Informacion de ciudadano usuarios. ® Procesos para la solicitudes,
Ciudadana atencién de Determinar las Atencién al Ciudadano consultas,

= MD5.01.02: Planificacién solicitudes de mediciones ¢ Indicadores de orientacion y
de Actividades y administrados y otros vinculadas al desempefio del tramites
Programas desempefio de las servicio de atencign al | ¢ Administrados

e £02.01: Gestion actividades de ciudadane
Normativa Institucional servicio de

s Unidades orgdnicas de atencidn al
la MDCH ciudadano

= [105.01.01: = Politicas y M05.02 Atender las * Atencidn, orientaciony | e GM de la MDCH
Establecimiento de la procedimientos para Atencién de solicitudes de seguimiento de ® 5G de la MDCH
Politica de Atencidn al atencion de calidad al solicitudes, informacién y/o solicitudes y tramites * Unidades organicas
Ciudadano ciudadano consultas, tramites de los « Andlisis, atencién, de la MDCH

* Unidades Orgdnicas de la |  Formatos de trdmite o orientacion y ciudadanos informe y derivaciénde | » Administrados
MDC informacian tramites casos {persona natural o

¢ Administrados = Documentos juridica)

MNormativos
» Caso registrado,
Solicitud de Tramite
» Entes rectores s Ley N° 27444 M05.03 Recepcionar, ¢ Recepcion, derivaciony | « Usuarios (persona
s 5G ydemas unidades s Ley N°® 27806 Gestion del Tramite | ingresar al SISGEDQ notificacion de natural y/o juridica)

organicas de la MDC

Documentos entrantes
ala MDC

Documentos para
notificacion

Normas para la Gestién
Documentaria y
Archivo

* Documento solicitado

Documentario

y distribuir
documentas, asi
coma atender los
requerimientos de
notificacion de los
mismos de manera
oportuna

documentos
Busqueda de
Documentos por parte
de la Ciudadania

« Unidades argdnicas

de la MDCH

» Archivo general de la
Nacion
® Unidades organicas de la
P

Mpc .

N

Normatividad sobre
procesos archivisticos
Registro de
responsables para
solicitar documentos
Documentos para
archivo central
Solicitud de préstamo
de documentos

MO05.04
Gestion del Archivo

Gestionar la
transferencia y
eliminacion de
documentos, asi
como |a atencidn
de servicios
archivisticos para
atender las
necesidades de las
unidades arganicas

Plan Anual de Archivo
Documentos en
custodia en el archivo
central

Documentos solicitados

* Archivo general de ia

Nacion
* Unidades orgdnicas
de la MDCH

* Usuarios

e Usuarios unidades
orgénicas de la
M ‘ﬁ,« \U...‘.:;
£GP .
4 ';%EHDR’f‘JhL@ ‘]"

o ol

Ed

Informacion de
atencian de
salicitudes de
administrados u
otros .{;E)*D 0§

e

PARTE) .

I R
g Susn 2t

L Z o A =
S st Mlewin
=9

o

M05.05 Medicién y
evaluacion de las
operacionas de
servicio al
ciudadano

Determinar las
mediciones
vinculadas al
desempefio de las
actividades de
servicio de
atencion al
cludadaneg

Indicadores de
desempefio del servicio
de atencion al ciudadano

» Alta gerencia.

Controles

Reporté'&{lﬁdicad

L i
k=
"’§rés de nivel de cumplimiento de las atenciones de salicitud o requerimientos de los ciudadanos

TS T
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Recursos:

L -

RRi
s

Recursos humanos

Sub Gerente de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, personal capacitado en archivistica y sistema de gestion
documentaria, técnicos, asistentes

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad, Archivo Central v zonas para el almacenamiento de acervo documental

Sistemas informadticos

Sistema administrativos y operativos

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos
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12.3

PROCESQS DE SOPORTE:
12.3.1 Gestidn de los Recursos Humanos
FICHA DE PROCESOS Nivel 0 Cf’digmsm
Fecha de
aprobacion:

Gestidon de los Recursos Humanos

Objetivo del proceso

Planificar, conducir y evaluar el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de

Chaorrillos.

Tipo de proceso

De Soporte

Duefio del proceso

Sub Gerente de Recursos Humanos

Nivel de satisfaccion del personal

Hepa s

@ n.uﬁ.r,f%l
5]
!

Gestion de Recursos
Humanos

lineamientos propios
de la entidad con una
vision integral, en
temas relacionados
con recursos humanas

trabajo)

« Reglamento Interno de
Servidores Civiles

e Presupuesto Anual de
Recursos Humanos

¢ Cuadro de Indicadares de
Gestion de la Oficina de
Recursos Humanos

* Otros instrumentos

Indicadores : 2
Nivel de desempefio del personal
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
= E01.02: Gestion « PO, PEI 501.01 Organizar la gestion » Politicas y * Alta Direccidn
Estratégica « Documentos técnicas y Planificacion de interna de los recursos procedimientos internos * Unidades
Institucional normativos del Sistema politicas de humanos, y definir [as | » Plan de Gestign de orgdnicas
s SERVIR Administrativo de recursos humanos | politicas, directivas y Personas (plan de # Servidores civiles

* Altas y bajas de
servidores civiles

contribucién con las
metas y obietivos de

= 501.01: Planificacidn « Estrategias, politicas y 501.02 Definir las e Manual de Perfiles de * Alta Direccion
de |la Gestién de procedimientos e Organizacion y caracteristicas, Puestos ® Unidades
recursos humanos instrumentos internos distribucion del requisitos y ¢ Cuadro de Puestos de la organicas de la
» Unidades organicasde | « Requerimientos de trabajo condiciones para un Entidad MDC
la MDCH personal adecuadoe ejercicio de » Servidores civiles
las funciones * SERVIR
# 501.02: Organizaciony | » Manual de Perfiles de s01.03 Crganizar, conducir y e Expediente de ingreso e Alta Direccidn
distribucion del trabajo Puestos Gestion del controlar las acciones del personal a la Entidad » Unidades
e Unidades organicasde | = Requerimientos de Empleo para la incorporacién o Instrumentos de gestion organicas de |a
la MDCH personal de los servidores referidos la incorporacién MDCH
s Postulantes » Legajos personales civiles y su y adecuacion del servidor | e Servidores civiles
« Sarvidores eivilas » Docuinentss de administracidn desde civil al puesto laboral. * SERVIR
* RNSSC desplazamientos y su incorporacion hasta | e Instrumentos referentes
actualizaciones del legajo su desvinculacion a la administracién y
= Contrato de trabajo control de los servidores
civiles
» E01.02; Gestion e POI, PEI S501.04 ldentificar, reconocer e |nformes de evaluacion s Alta Direccién
Estratégica + Metas Gestion del y promaver el del desempeno laboral s Unidades
Institucional » MOF, MPP Rendimiento rendimiento de los organicas de la
= Unidades orgdnicas de servidores civiles a los MDCH
la MDCH _— objetivos y metas s Servidores civiles
« Serddnres il - SO institucionales,  SERVIR
« GPPCI ;'/ A consideranda sus
( & necesidades para
mejorar su
\- b _ desempeno [aboral
* 501.03: Géstion del ® Registro de asistercias y 501.05 Gestion de los e Planillas de pago * Servidares civiles
Empleo | = permisos Gestion de la ingresos y beneficios s Compensaciones e
& Servidores civiles * Registro de compensacion del servidor civil, incentivos no
s SERVIR/ desplazamiento de como econdmicos
s QNP - AFP servidores civiles cantraprestacién a su e Pago de pensiones

s 'u WCIPALL o REC—’ c\:s respecto a la Entidad.
/ DEW 7‘ )‘ p'éh‘sacmnes
fa

[
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LI
RRI ;
1os -

s £01.02: Gestion * PEI, POI $01.06 Establecer politicasde | e Plan de Desarrollode las | » Unidades
Estratégica « Normas para la Gestion Gestion del desarrollo de Persona (FDP) arganicas de la
Institucional del Proceso de Desarrollo y capacidades y ¢ Cierre de brechas MDCH

e Unidades orginicas de Capacitacidn en |as Capacitacién progresion en la identificadas * Servidores civiles
la MDCH entidades publicas carrera, de los « Concurso interno de SERVIR

e SERVIR = Diagndstico de servidores civiles, méritos

Necesidades de promoviendo su

Capacitacion desarrollo profesional.

e D.L. 276: Ley de Bases de
la Carrera Administrativa
v de Remunaeraciones del
| Sector Piblico y su

| Reglamento
| = MTPE = ey N2 29783, Ley de 501.07 Determinary s Planes, programas y e Unidades
| ® SUNAFIL Seguridad y Salud en el Gestion de las establecer adecuadas capacitacion en organicas de la

e Comité de SST Trabajo y sus Relaciones relaciones entre la seguridad y salud en el MDC

= SERVIR modificatorias Humanas y Entidad y sus trabajo » Servidores civiles

* Unidades organicas de * Reglamento Internc de Sociales servidores civiles, en ¢ Plan de bienestar s SERVIR
la MDCH 58T torno a la nermativa s Diagndstico de cultura

® Guia para la gestion del
proceso de cultura y
clima organizacional

® Guia para la gestion del
proceso de comunicacion
interna

* Requerimiento de
comunicacién interna

de recursos humanos

arganizacional

¢ Plan de comunicacion
interna

» Registro sindical y
negociaciones colectivas

™
Controles

Reportes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las actividades planificadas

Recursos:

Recursos humanos

Sub Gerente de Recursos Humanos, especialistas, asistentes

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad

Sistemas informdticos

Sistemas administrativos, Ofimatica

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos

Anly DE
i \
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12.3.2 Gestidn Logistica

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
s02

Gestion Logistica

Fecha de aprobacidn:

Objetivo del proceso

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de provision y de bienes y servicios adecuados en calidad y costo,
necesarios para el desarrollo de las actividades de la municipalidad

Tipo de proceso

De Soporte

Duefio del proceso

SubGerente de Logistica

Indicadores

Nivel de satisfaccion de las dreas usuarias sobre la gestion logistica

Proveedores

Entradas

Procesos Nivel 1

Objetivo

Salidas

Usuarios

» Unidades crganicas de la
MDCH

* GPPCI

* Proveedores

» Subgerencia de Logistica

s Cuadro de necesidades

® Requerimiento de
bienes y servicios (TDR,
ET y requisitos de
calificacién)

= Certificaciones y
previsiones
presupuestarias

« Cotizaciones

« Estudios de mercado

» Conformidad del drea
usuaria

* Factura

502,01
Gestion de
Contratacionas

Planificar, conducir
y controfar los
procesos de
abastecimiento de
bienes y servicios,
haciendo use
eficiente de los
recursos

e Estudios de mercado

» Expedientes de
contratacion

e Solicitud de certificacidn

» Bases administrativas

» O/C, Q/f5

» Confratos

* GPPCl, Sub Gerencia
de Presupuesto

* Unidades argdnicas
de la MDCH

* Proveedores

* SIAF

s OSCE

e Orden de Compra

s02.02

Administrar el

e PECOSA

¢ Unidades organicas

® Proveedores ® Guia de remisidn Gestion de Almacén | ingreso, registro, * Bien asignado de la MDCH
o NEA asignacién e « 503 .01 Gestion
inventario de las Contable
existencias
Controles Reportes / indicadores de nivel de cumplimiente de 1as acciones planificadas
Recursos:

Recursos humanos

Sub Gerente de Logistica, especialista en contrataciones del estado, asistente, secretaria, encargado de almacén

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad sede central, almacén central

Sistemas informdticos

SIAF, Ofimatica

Equipos

PC, imprescras, muebles para archivos

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS NIVEL 0

Pagina | 34

Lok



| s Gerencia de baja de activos fijos de la gestidn
« Comprobantes de caja municipal
e 0/C,0fS
e Planillas del personal
. » Conciliacion bancaria
o S\ erencia de * O/C, O/S s03.02 Conducir los o Control y Registro de o Contratistas
f_ff_ﬂ.i_#\*-’}\ ntabilidad « Expedientes de Obras Gestidn de procesos de INgresos « Proveedores
s Sub Gerencia de e Adelantaos Tesoreria tesoreria en el e Controly Registro de « Personal de la MDCH
Recursos Humanos « Liquidaciones de obras marco de la Ley Egrasos s Cesantes

Pl .f

12.3.3 Gestion de Recursos Financieros

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

— .

Cadigo:
S03

Gestién de Recursos Financieros

‘ Fecha de aprobacion:

| |

i
:

Generar y presentar los estados financieros, programar, organizar, ej

ecutar y controlar los recursos financieras de la entidad

Objetivo del proceso
Tipo de proceso

De Soporte

] Duefia del proceso
[

Gerente de Administracién y Finanzas

indicadores

| Porcentaje de ejecucion de gasto respectoa lo planificado

Patrimonial y Maestranza
» Gerencia Municipal
o Sub Gerencia de Logistica
e Sub Gerencia de
Recursos Hurmanos

e Estados de cuenta
bancario

s Registro de controlde
ingresos y Egresoes

s Resoluciones de altay

presupuestal y

| financiera, para ser

traducidas y
mostrados en los

estados financieros

Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo ] Salidas Usuarios
s MEF o Directiva N° 003-2021- 503.01 Conducir el registro | ¢ Caleulo y Registro de » SIAF
® Bancos EF/51.01 Gestion Contable contable de las operaciones Contables e MEF
* SIAF e Directiva N2 001-2021- gperaciones que  Control Previo y = Archivo local
 Sub gerencia de Control EF/51.01 tengan incidencia posterior de

Operaciones Financieras
s Estadosfinancieros

e Bancos

» Gerencia de Inversiones
Publicas

= Sub Gerencia de Logistica

bt

e Planillas de empleados,
obreros, CAS

» Pago a locadores

s Registro de
devengados (SIAF)

e Estados bancarios

General del
Sistema de
Tesoreria

e Conciliaciones Bancarias

e Apertura de Caja Chica

« Custodia y control de
Cartas Fianza

e Locadores

o Administrados,
contribuyentes

» 503.01: Gestidn
Contable

e 502.01: Gestign de

A i
i [ Contrataciones
Ao .};.f P « Contratistas
Ogiﬁ'tro!gs"_ : Reportes / Indicadores de nivel de cumplimiento da las acciones planificadas
‘ﬁecursos: J
Recursos humanos Garente de Administracidn y Finanzas, Sul: Gerente de Contabilidad, Sub Gerente de Tesoreria, especialistas, asistentes

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad

Sistemas informdticos

SIAF, Sisternas administrativosy operativos

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos
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12.3.4 Gestion de Bienes Patrimoniales y Servicios Generales

= Cédigo:
FICHA DE PROCESOS Nivel 0 sS04
Fecha de aprobacién:
Gestidon de Servicios Generales y Control Patrimonial
Objetivo del proceso Dlrlg‘lr{ p!alnlflcar y ejecutar las actividades vinculadas al control patrimonial, servicios generales y maestranza de la
municipalidad
Tipo de proceso De Soporte
Duefio del proceso Sub Gerente de Servicios Generales y Control Patrimonial
Indicadores Total de servicios atendidos / Total de servicios requeridos
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
* Unidades organicasdela | e Requerimientos de 504.01 Organizar, * Bienes asignados al ¢ Unidades orgdnicas
MDCH bienes y obras Gestidn de Bienes conducir, y ejecutar personal de la MDCH
e 502.01: Gestidn de s Contratos y Ordenes Patrimoniales el control de los s Altay baja de bienes = S03.01: Gestidn
contrataciones {almacén) de compra bienes patrimoniales Contable
e PECOSAS. patrimoniales e Donaciones y subastas | e Depreciacién
de bienes
» [nventario de bienes
* Check list.
¢ Unidades orgdnicasde la | e Solicitud de servicios 5.04.02 Brindar o coordinar | » Requerimiento de ¢ 502.01: Gestidn de
MDCH de mantenimiento Gestidn de Servicios | los servicios de servicios (locadares) contrataciones
e 502.01: Gestion de » Contratos de servicios Generales mantenimiento de | « Mantenimiento e Unidades organicas
contrataciones del personal para los bienes muebles preventiva y carrectivo de la MDCH
seguridad, vigilancia e inmuebles, asi de bienes y servicios.
v/o limpieza. comoa dirigir los e Servicio de limpieza,
servicios de seguridad y vigilancia de
seguridad, los locales
vigilancia y limpieza | o pantenimiento y
oY & de las sedes dela seguros vehiculares
bt MDCH
i
~Controles Informes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las acciones planificadas
Recursos:
Recursos humanos Sub Gerente de Servicios Generales y Control Patrimonial, Subgerente de Flota y Maestranza, técnicos, asistentes
Instalaciones Ambientes de la municipalidad
Sistemas informaticos Sisterna de control de cdmaras de seguridad, Sistemas administrativos y operativos !
Equipos PC, impresoras, muebles para archivos, vehiculos, herramientas y equipos para mantenimiento J
b
N

f/,,. g

TN Lo

7 g RS
sl

e ARl /
P N
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12.3.5 Gestién de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Codigo: |
S05
Fecha de aprobacidn:

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Gestion de Informatica y Tecnologia

Administrar, desarrollar y mantener los recursos y sistemas informaticos y de comunicaciones con la calidad y seguridad

Objetivo del proces : p ; ; P ; o S
1 P 0 raqueridas, brindar seguridad a la informacidn institucional, y elaborar informacion estadistica.

Tipo de proceso De Saporte
Duefio del proceso Gerente de Infarmatica y Tecnologia
Indicadores Porcentaje de cumplimiento de las atenciones de requerimientos de servicios TIC i
| Proveedores Entradas Pracesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
® £01.02: Gestion * PE|, POI 505.01 Establecer las e Politica, estrategias, = Alta Direccidn
Estratégica Institucional » Solicitudes de Planificacién de los | politicas y estandares e » Organos y
* Unidades orgdnicasde la necesidades de servicies TIC estandares de TIC, indicadores de servicios Unidades orgdnicas
MDCH soluciones tecnoldgicas para una adecuada TiC de la MDCH
de la municipalidad planificacion » Plan de Gobierno Digital | = Administrados
estratégica y s Estindares de TIC
operativa de los s Planes de
servicios TIC mantenimiento y
soporte de aplicativos
e Unidades organicasdela | e Solicitud de atencién 505.03 Gestionar |a » |nventario de Recursos » Ajta Direccion
MDCH « Normativa de la Gestidn de los seguridad de la Infarmaticos » Unidades organicas
= Secrataria de Gobierno | Secretaria de Gobierno servicios TIC informacian, s Soporte Técnico | dela MDCH
Digital Digital (SEGDI) | atencidn de * Implementacion de ¢ 5GP dela PCM
o Entidades pablicas y « Estandares de Gestién usuarios TIC, asi sistemas informaticos s Administrados
PG i v Gobierno de Servicios como |a e Infraestructura
P TIC implementacion, Tecnoldgica I
¢ Convenios mantenimiento y ¢ Seguridad Informatica
interinstitucionales renovacién de la o Platafarmas digitales
infraestructura
by tecnolégica
T, T . : e T =
\&'m%o]es informes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las actividades planificadas
<~ | p
Recursos: 4‘
Recursos humanos Gerente de Informatica y Tecnologia, encargados del portal de transparencia, asistentes
Instalaciones l‘ Ambientes de la municipalidad

. - Plataformas informaticas (Plataforma virtual del cantribuyente, Consulta de gestién documentaria
Sistemas informaticos

Equipos PC, impresoras, muebles para archivos

-

E Sﬂ:\{i"“f{f“-._
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12.3.6 Gestion Juridica — Legal

LU —
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FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
506

Gestion Juridica

Fecha de aprobacidn:

Obijetivo del proceso

Brindar soporte juridico —legal a las unidades organicas de la municipalidad

Tipo de proceso

De Soporte

Duefio del proceso

Gerente de Asesoria juridica

Indicadores

Nivel de atencidn de requerimientas de asesoria juridica - legal

Proveedores

Entradas

Procesos Nivel 1

Objetivo

Salidas

Usuarios

= Alta Direccidn
* Unidades orgdnicas de la
MDCH

» Solicitud de asesoria
legal

= Solicitud de opinion
legal

S06.01
Asesoria Legal

Asesorar y emitir
apinidn legal a
requerimiento de
las unidades
organicas de la
MDCH

e Documento de opinién
legal

* Alta Direccidn
* Unidades organicas
de laMDC

S
“Tontroles

» Alta Direccién
e Unidades orgdnicas de la
MDCH

* Solicitudes de revision
de proyectos
narmativos

= Solicitudes de ravisién
de proyectos de
resolucion

506.02
Gestidn Juridica

Realizar la revisién
legal - juridica y
visacidn de
proyectos
narmativos y de
resgluciones de los
Organos
competentes de la
municipalidad

e Informesy proyectos
normativos visados

* Proyectos de
resoluciones de los
drganos competentes
visados

s Alta Direccion
= Unitades organicas
dela MDC

Reportes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las actividades planificadas

Recursos:
Recursos humanos Gerente de Asesoria juridica, asistentes
Instalaciones Ambientes de la municipalidad

Sistemas informdticos

Ofimatica

Equipos

PC, impresoras, muebles para archivos
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12.3.7 Gestidn de la Comunicacidon Municipal

FICHA DE PROCESOS Nivel 0

Codigo:
507

Gestion de Comunicaciones e Imagen

Fecha de aprobacion:

Objetivo del proceso

Gestienar la comunicacion externa, relaciones publicas, asuntos protocolares y el fortalecimiento de las relaciones
interinstitucionales de la municipalidad

Tipo de proceso

De Soporte

Duefio del proceso

Gerencia de Comunicaciones e Imagen

|
|
_|

municipalidad
Invitaciones a eventos

mensajes, asi como
conducir los
eventas
protocolares de la

Indicadores Nivel de percepcién de los ciudadanos en relacion a la imagen de la municipalidad
Proveedores Entradas Procesos Nivel 1 Objetivo Salidas Usuarios
¢ Unidades organicasdela | o Informacion de las $07.01 Oesarrollar y s Videos institucionales = Actores locales
MDCH unidades orgdnicas de Gestion de Prensa, difundir s Videos de noticias « Prensalocal y
» Trabajadores en general la MDCH difusién y comunicaciones * Fotos nacional
+ Actores locales e |nformacion de las monitoreo de la escritas y s Notas de Prensa » Plataformas digitales
redes sociales informacion audiovisuales gue | « Nota para redes {Facebook,
» [nformacion de prensa generen impacto Instagram, Twitter,
escrita, televisiva, etc)
radial etc.
e Alertas vecinales
¢ Unidades orgdnicas de |z » Informacion de la 507.02 Desarrolias o |nvitaciones de alcaldia, | » Actores locales
MDCH MMDCH sobre la Administracion de mecanismos para regidores, gerentes, etc. | e Invitados,
edios de comunicacion programacionde los Protocolos y la difusion de * Eventos de la autoridades |ocales,
£ es y nacionales eventos de la Eventos invitaciones y municipalidad nacionales e

internacionales
s Personalde la
municipalidad

Flys
"76)1;{3m A | Entidad
~["Controles Reportes / Indicadores de nivel de cumplimiento de las actividades planificadas
Recursos:

Recursos humanos

Gerente de Comunicaciones e Imagen, asistentes, diagramadores, digitadores, etc.

Instalaciones

Ambientes de la municipalidad

Sistemas informdticos Programas de audio y video, sistemas informdticos, etc.
Equipos PC, laptops, impresoras, memorias usb, muebles para archivos

-
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13. FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO EO01

“Impacto en la satisfaccion de los actores locales respecto al cumplimiento de las acciones

R 2
.;_{.J..—

r RO,
& U MCIPAL b
e CHORLLOS )

Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Formula

Unidad de medida

Frecuencia

“Oportunidad de

medida

Liheﬁ base

Meta

Fuente de datos

', Responsable

]-le
e -

de gestion estratégica”

Ficha de Indicador de Desempeiio

Gestion Estratégica para el Desarrollo Territorial e Institucional

Determinar los objetivos y acciones que respondan a las necesidades de los
ciudadanos, realizando el seguimiento y evaluacion de los resultados para la
adopcion oportuna de medidas.

Impacto en la satisfaccidn de los actores locales respecto al cumplimiento de
las acciones de gestion estratégica

Medir la satisfaccion de los actores de la localidad (vecinos, administrados,
ciudadanos en general) respecto a las acciones a realizar proyectadas en el
mediano y largo plazo

Resultados de encuesta de satisfaccion
A actores de la localidad en relacién a las acciones de mediano y largo plazo
emprendido por la MDCH.

NOTA: Se selecciona a actores que puedan dar opinidn basada sobre
acciones de mediano y largo plazo (que hayan tenido la oportunidad de
observar los efectos de las acciones aplicadas)

% (porcentaje)

Anual

Enero del siguiente afio

Por definir

80% (primer afig)
90% (segundo afio)
95% (tercer afio)

Base de datos de encuesta

Gerente Municipal
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO E02 |

“Nivel de impacto de las acciones de desarrollo de capacidades institucionales para su |
desempefio en los procesos”

Ficha de Indicador de Desempeiio

Proceso Gesti6én del Desarrollo de Capacidades Institucionales

Optimizar el desempefioy desarrollo institucional, estableciendo la
Objetivo normatividad que regula las actividades internas y externas dela
municipalidad.

Nivel de impacto de las acciones de desarrolio de capacidades

Indicador S =
institucionales para su desempeifio en los procesos
Finalidad del Eliminar los desperdicios y generar ahorros en las operaciones de servicios
indicador municipales y servicios internos.
Total de Procesos que generaron ahorros (*) 160
x
Férmula Total de procesos tratados en el periodo

* Ahorros en tiempo, recursos materiales, o total de movimientos

Unidad de medida % (porcentaje)

Frecuencia Trimestral

Oportunidad de
\ {nedida
\

" Linea base Por definir

A la semana siguiente de término de trimestre

80% {primera toma)
Meta 90% (segunda toma)
95% (tercera tomay en adelante)

Registro de ahorros por iniciativas y/o desarrollo de capacidades en los
procesos

Fuente de datos

Responsable Gerente de Planeamiento y Presupuesto
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO MO1

“Porcentaje de actores sociales y econémicos que participan en las actividades con
respecto al total de convocados y/o registrados.”

Ficha de Indicador de Desempefio

Proceso Gestion del Desarrollo Econémico

Fomentar el crecimiento de la economia del distrito y articularlas con

Objetivo cadenas de valor y mercados locales, asi como promover la participacién de
la comunidad

ndicadsic Porcentaje de actores sociales y econdmicos que participan en las actividades
con respecto al total de convocados y/o registrados.

Finalidad del Medir la cobertura de despliegue de la informacion a través de acciones de

indicador promocion o los actores de la localidad

Total de asistentes (no repetidos)a los espacios generados para
Férmula la difusién de acciones de fomento £100

Total de acciones de fomento desarrollados

Unidad de medida % (porcentaje)

\ Frecuencia Trimestral
Opor'tumdad go A la semana siguiente de término de trimestre
medida
Linea base Por definir
/ < 70% (primera toma)
f  Meta 80% (segunda toma)

/ 90% (tercera toma y en adelante)

Fuente de datos Registro de asistentes a los espacios generados

Responsable Gerente de Desarrolio Econémico

j:-.'.ii_iiil:iEI\Liu;'_'l_._::___\
g, FEGUORAILLOS T
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M02

“Nivel de satisfaccion de los actores locales por los servicios brindados”

Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Férmula

Unidad de medida

i
__Frecuencia

---fdportunidad de
medida

Linea base

Ficha de Indicador de Desempefio

Gestion de la Prestacion de Servicios Municipales

Brindar servicios para satisfacer las necesidades de los vecinos de Chorrillos,
de forma oportuna y de calidad

Nivel de satisfaccion de los actores locales por los servicios brindados:

a) Limpieza Publica
b) Creacién y mantenimiento de Areas Verdes
c) Sistema Local de Gestion Ambiental
d) Seguridad Distrital
e) Transito, Transporte y Seguridad Vial
f) Catastro Urbano
g) Qbras privadas
h) Inversiones Plblicas
| 1) Salud Publica Local

Tener conocimiento e informacion de nivel de aceptacion de la calidad de
los servicios municipales brindados de manera integral {todos los servicios)
asi como especifica por tipologia de servicio

Total de reclamos y observaciones recibidas respecto a (los)

servicios municipales brindados

x100
Total de actores de la localidad por tipo de servicio

% (porcentaje)

Mensual

A la semana siguiente de cerrado el mes

Por definir

70% (primera toma)
80% (segunda toma)
90% (tercera toma y en adelante)

Registro de datos de la Sub Gerencia de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental

Gerente Municipal
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO MO03 - a
“Nivel de participacion de la poblacién objetivo en los programas y actividades”
Ficha de Indicador de Desempefio

Proceso Gestion del desarrollo humano

Generar las condiciones adecuadas para el desarrollo humano, social,

Objetivo educativo y deportivo, procurando la participacidn activa de la sociedad
organizada
lodicador Nw'el.de participacion de la peblacidn objetivo en los programas y
actividades
i Tener conocimiento e informacion del nivel de participacion de la poblacidn
Finalidad del i T i
e objetivo convocada a las actividades de educacidn, cultura, deporte y
indicador :
juventud
Total st e
3 X
Foms Total de publico objetivo convocado
Unidad de medida % (porcentaje)
Frecuencia Periodicidad dependiente de las actividades
Oportunidad d
po. o # Inmediatamente culminada la actividad
medida
Linea base Por definir
20% (primera toma)
., Meta 30% (segunda toma)

40% (tercera toma y en adelante)

Registro de asistentes a las actividades

Gerente de Desarrollo Social
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M03 - b

“Nivel de percepcién de la atencion a las poblaciones vulnerables”

Proceso

Objetivo

Indicador
Finalidad del

indicador

Formula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

Meta

/ ' Fuente de datos

)2 Responsable

A,
¢ g e
£
g supgrlenci
L= L Aatento 4
Lz b AL RIEAMERTT

G, o
&

Ficha de Indicador de Desempeiio

Gestién del desarrolio humano

Generar las condiciones adecuadas para el desarrollo humano, social,
educativo y deportivo, procurando la participacion activa de la sociedad
organizada

Nivel de percepcién de la atencion a las poblaciones vulnerables

Medir el nivel de percepcién de los beneficiarios y usuarios de la promocion
de las poblaciones vulnerables

' Resultados de encuesta de satisfaccién

A las poblaciones vulnerables usuarias y/o beneficiarias de los servicios y
programas sociales de la MDCH.

% (porcentaje)

Periodicidad dependiente de las actividades
Trimestral

Por definir

60% (primera toma)

70% (segunda toma)
80% (tercera toma y en adelante)

Base de datos de encuesta

Gerente de Desarrollo Social
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Proceso
Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Férmula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

=\ Linea base

;"'-I. % Flilente de datos

s :
\, /""" Responsable

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M03 -c

“Nivel de participacion de la sociedad organizada”

Ficha de Indicador de Desempefio

Gestion del desarrollo humano

Generar las condiciones adecuadas para el desarrollo humano, social,
educativo y deportivo, procurando la participacién activa de la sociedad
organizada

Nivel de participacion de la sociedad organizada

Tener conocimiento e informacién del nivel de representacién y organizacion
de la sociedad civil del distrito

Numero de organizaciones soctales representadas y reconoclidas

v no reconocidas
x100

Total de organizaciones del distrito

% (porcentaje)

Anual
Finalizado el ejercicio fiscal

Por definir
70% (primer afno)
80% (segundo afio)

90% (tercer afio hacia adelante)

Registro Unico de Organizaciones Sociales

Gerente de Desarrollo Social
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Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Formula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

"‘\
©

e,
D T,
l/;:r__tgq\._,lP.q( \

o

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M04
“Nivel de morosidad de las obligaciones tributarias”
Ficha de Indicador de Desempeiio

Gestion de las obligaciones tributarias y no tributarias

Dirigir y controlar las acciones de administracién, recaudacion y fiscalizacion
de los ingresos por tributos municipales y multas administrativas, asi como
planificar y supervisar las acciones de fiscalizacidn y control del
cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas

Nivel de morosidad de las obligaciones tributarias

Tener conocimiento e informacion del nivel de incumplimiento de las
. obligaciones de la poblacion del distrito

antidad de contribuyentes morosos
x100

Numero total de contribuyentes
% (porcentaje)

Anual

Finalizado el ejercicio fiscal

Por definir
40% (primer afio)
30% (segundo afio)

20% (tercer afio hacia adelante)

Informe de la Sub Gerencia de Recaudacion y Ejecutoria Coactiva

Gerente de Administracion Tributaria
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M05

“Nivel de satisfaccion de los actores locales atendidos con los tramites y solicitudes de

Proceso

Cbjetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Férmula

Unidad de
medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

. Meta

Fuente de datos

Responsable

-;':x[r“,u JE ASEsm
RE T .~/
S \ e
N“\-,..h__./ g
L
£av
e R
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[
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informacion”

Ficha de Indicador de Desempefio

Gestion Documental y de Atencion al Ciudadano

Orientar y atender las consultas, ubicacidn e informacidn de los documentos y
orientar a los a los usuarios para la realizacién de los tramites.

Nivel de satisfaccion de los usuarios atendidos con los tramites y solicitudes de
informacién

Determinar el nivel de satisfaccion de los ciudadanos atendidos con trémites
completados

Solicitudes de Informacion o Requerimiento
bl de Tramites Atendidos y Archivados £100
Total de Solicitudes de Informacion o Requerimiento

de Tramites Recibidos

% (porcentaje)

Trimestral

A la semana siguiente de término de trimestre

Por definir
70% (primera toma)
80% (segunda toma)

90% (tercera toma y en adelante)

Registro de datos de la Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental

Sub Gerente de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO SO1

“a) Nivel de satisfaccién del personal”
“b) Nivel de Desempeiio del personal”
Ficha de Indicador de Desempefio

Proceso Gestion de los Recursos Humanos

Planificar, conducir y evaluar la gestién interna de los recursos humanos para el

Obijeti
o logro de objetivos institucionales
il a) N!vel de satlsfaccwin del personal
b) Nivel de Desempeiio del personal
a) Medir la satisfaccion del personal de la municipalidad durante su
Finalidad del permanencia en la MDCH, gn relacion al clima laboral y a su
o eadig desarrollopersonal y profesional
b) Medir el nivel de aporte del servidor civil a los objetivos de la institucion
durante su permanencia
a) Resultados de encuesta de satisfaccion de personal
i Cantidad de servidores civiles satisfechos (Muy Bueno y Bueno)
i x100
Férmula Cantidad de servidores civiles encuestados
b)
I Metas cumplidas por el servidor civil
iy x100
Metas planificadas
s % (porcentaje)
medida i )
Fr\?cuencia Anual
- 'Oportunidad ke 4
 de medida Enero del siguiente afio
~Linea base Por definir
a) 80%
Meta
b) 90%
Fuente de a) Base de datos de encuesta
datos b) Resultados de la medicion en la evaluacion de desempeiio

Responsable Sub Gerente de Recursos Humanos

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS NIVEL 0 Pagina | 49



FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO S02

“Nivel de satisfaccion de las dreas usuarias sobre la gestién logistica”

Ficha de Indicador de desempeifio

Proceso Gestion Logistica

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de provision y de
Objetivo bienes y servicios adecuados en calidad y costo, necesarios para el
desarrollo de las actividades de la municipalidad

Indicador Nivel de satisfaccion de las dreas usuarias sobre la gestion logistica
Finalidad del Medir la eficacia en el abastecimiento de bienes, servicios y obras a las areas
indicador de la Municipalidad de Chorrillos, respecto a sus requerimientos.

Encuesta de satisfaccion de las areas usuarias respecto a la provision de los
bienes cuyos requerimientos se encuentran con certificacion presupuestal
(Plazos, caracteristicas de los bienes y servicios, etc.)
Férmula
Total de areas usuarias que califican la gestion

con Muy Bueno y Bueno

= (Total de areas usuarias atendidas) i

Unidad de medida % (porcentaje)

Frecuencia Semestral

Oportunidad de

; A la finalizacidn de cada adquisicion de bien o servicio
medida q

Linea base Por definir

Meta 95%
Encuesta

Sub Gerente de Logistica

SR PR L [
UE Cooettl
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO 503

“porcentaje de ejecucién de gasto respecto a lo planificado”

Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Formula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

Meta

Fuente de datos

L % ,// ' Responsable

Ficha de Indicador de desempefio

Gestion de Recursos Financieros

Generar y presentar los estados financieros, programar, organizar, ejecutary
controlar los recursos financieros y gestionar las acciones para la
recaudacion y cobranza de las obligaciones tributarias de los ciudadanos

Porcentaje de ejecucion de gasto respecto a lo planificado

Exponer el grado de ejecucion de los requerimientos planificados para la
operatividad de la institucion

Uso del presupuesto (S/) ala fecha Yo
X
Presupuesto Operativo Planificado a la fecha

% (porcentaje)

Anual

Primera semana de enero

Por definir

90%

SIAF-SIGA

Gerente de Administracion y Finanzas
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Proceso
Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Formula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Fuente de datos

' -}esponsable

-

§ agaeBenTE ASESOR

W

27

RIEL e

s veee S
i g

i
I

Linea base

Meta

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO S04

“Total de servicios atendidos / Total de servicios requeridos”

Ficha de Indicador de desempefio

Gestidn de Bienes Patrimoniales y Servicios Generales

Dirigir, planificar y ejecutar las actividades vinculadas al control patrimonial,
servicios generales y maestranza de la municipalidad

Total de servicios atendidos / Total de servicios requeridos

Determinar el nivel de efectividad en la atencién de los requerimientos de
los servicios generales

Total de servicios atendidos
x100
Total de servicios requeridos

% (porcentaje)
Mensual
A la semana siguiente de cerrado el mes

Por definir

70% (primera toma)
80% (segunda toma)
90% (tercera toma y en adelante)

Registro de requerimiento de servicios generales

Sub Gerente de Servicios Generales y Control Patrimonial
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO 505

“Porcentaje de cumplimiento de las atenciones de requerimientos de servicios TIC"

Proceso

Objetivo

Indicador

Finalidad del
indicador

Férmula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

Meta

/ ~ Fuente de datos

Responsable

I s
AR

LY 3
L AR
; o f

Ficha de Indicador de desempefio

Gestién de las Informacion y Tecnologia

Administrar, desarrollar y mantener los recursos y sistemas informaticos y
de comunicaciones con la calidad y seguridad requeridas, brindar seguridad
a la informacion institucional, y elaborar informacidn estadistica.

Porcentaje de cumplimiento de las atenciones de requerimientos de
servicios TIC

Evaluar el nivel de cumplimiento de las atenciones de TIC requeridos para
dar continuidad a las operaciones de la MDCH

Total de requerimiento de servicios y soluciones de TIC
atendidas y completadas

x100
Total de requerimientos de servicios y soluciones TIC

% (porcentaje)
Trimestral
A la semana siguiente de término de trimestre

Por definir

70% (primera toma)
80% (segunda toma)
90% (tercera toma y en adelante)

Registro de atenciones

Gerente de Informatica y Tecnologia
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO S06

“Nivel de atenciéon de requerimientos de asesoria juridica - legal”

Proceso

Objetivo
Indicador

Finalidad del
indicador

Férmula

Unidad de medida

Frecuencia

Oportunidad de
medida

Linea base

Meta

Fuente de datos

¥ e
N,
Responsable

s
. B

Ficha de Indicador de desempeifio

Gestion Juridica

Brindar soporte juridico —legal a las unidades organicas de la municipalidad
Nivel de atencidn de requerimientos de asesoria juridica - legal

Evaluar el comportamiento dei nivel de cumplimiento de los documentos y
opiniones requeridas para dar continuidad a las operacicnes de la MDCH

Total de requerimientos a Asesoria Juridica

o atendidos y completados 100
Total de requerimientos a Asesoria Juridica

% (porcentaje)

Trimestral

A la semana siguiente de término de trimestre

Por definir

70% (primera toma)
80% (segunda toma)
90% (tercera toma y en adelante)

Registro Interno de Asesoria Juridica

Gerente de Asesoria Juridica
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO S07

“Nivel de satisfaccion de los ciudadanos en relacién a laimagen de la municipalidad”

Ficha de Indicador de desempeiio

Proceso Gesti6n de la Comunicacién Municipal
Objetivo Gestionar la comunicacion externa e imagen de la municipalidad
y Nivel de satisfaccién de los ciudadanos en relacion a la imagen de la
Indicador T
municipalidad
Finalidad del Medir la satisfaccién de los actores de la localidad (vecinos, administrados,
il ciudadanos en general) respecto a los comunicaciones e imagen difundida
indicador il
de la Municipalidad
E& Resultado de encuesta de satisfaccion a actores de la localidad en relacién a
a

las comunicaciones e imagen difundida de la Municipalidad

Unidad de medida % (porcentaje)

Frecuencia Semestral
z‘:‘;‘;zﬂidad fie A la semana siguiente del término del trimestre
m Linea base Por definir
_ ‘":__: Meta 95%
Fuente de datos Base de datos encuesta

_ Responsable Gerente de Comunicaciones e Imagen

&N

w
v
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