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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° O%Y  _2011-GM-MSS
Santiago de Surco, 29 DIC. 201

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

Los Informes N° 063 y 0866-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacion, el Memorando N° 610-2011-GPP-MSS de Ia
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual
de Procedimientos — MAPRO de 18 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefala que los MOF y los MAPRO de los érganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracién de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefa el personal de las diferentes
/@‘ﬁ;} unidades orgénicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
§' ”% Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
(‘ 5‘/ responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiénto y Racionalizacion, para lo cual
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U debera emilirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.
5 azesu®

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS

[\\ y contando con el Informe N° 1177 -2011-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
\ Juridica;
\ )

7 RESUELVE:

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

dro Bolegnes! 275 Flarza da Armas da Santiago de Surco. T 4115580

www.munisurco.qob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco
Pagina N° 02 de la Resolucién N°Qktf -2011-GM-MSS

- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana /
- Subgerencia de Serenazgo—"
- Subgerencia de Transito y Seguridad Vial
- Subgerencia de Fiscalizacién —
- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos®”
- Subgerencia de Gestion de Proyectos
- Procuraduria Publica Municipal -~

Gerencia de Gestibn Ambiental =~ /
Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién 4
Subgerencia de Educacion .~
Gerencia de Asesoria Juridica <
Gerencia de Administracién Tributaria «”~
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva —
Gerencia de Participaciéon Vecinal <
Organo de Control Institucional -~
Subgerencia de Gestion Documental F

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrése, Comuniquese y Camplase,

&un’l ipalidag de $antiago de Surco

WMV/IPS/MVM/dvm

dr. Balognesi 275 Plara de Armas de Santiage de Surco. 7. 41155860
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRQO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el

cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-

INAP/DNR — Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las

entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Educacion adscrita a la Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion.

3. Base Legal
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

et

e Ui\!\j”y

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable serd el encargado de actualizar el instrumento

normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacion.
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos

1.

Denominacion:

RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA

1.1. Coaddigo:
P-01-SGEDU
1.2. Finalidad:

Administrar la documentacion externa de manera segura y asertiva

1.3. Base legal:

a)

c)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatarias.

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo Positivo

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Ley N° 28716 Ley de Contral Interno

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

1.4. Requisitos:

a)

Ingreso de solicitud por la Subgerencia de Gestion Documental.




& Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.5. Descripciéon: P-01-SGEDU

ADMINISTRADO

Paso 1. Ingresa documento (Tiempo: 15 minutos).
Nota: El administrado comprende: [.EE.MM., APAFAS, MED, UGEL,
otras instituciones, recurrentes.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2.  Proceso de Atencion y Derivacion de Documentos.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 3. Recibe, revisa, registra la documentacion recibida en cuaderno de control
y SISDOC.

(Tiempo: 15 minutos).

Paso 4. Organiza despacho y entrega a Gerente
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 5. Revisa documentacion y emite proveido, memorandum, oficio segun
corresponda

(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

Cargo: SECRETARIA

Paso 6. Registra en SISDOC, entrega documento y archiva cargo.
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

UNIDAD ORGANICA ADSCRITA

Cargo: SECRETARIA

Paso 7. Recibe, revisa y registra la documentacion recibida.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 8.  Organiza despacho y entrega a Subgerente
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 9. Revisa documentacion y emite proveido
(Tiempo: 30 minutos).

¢Designa Especialista?




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCECIMIENTOS

Si=Paso 12
No= Paso 10

Cargo: SECRETARIA

Paso 10. Recibe, registra en SISDOC

(Tiempo: 20 minutos).

Paso 11. Redacta y eleva informe, Continua Paso 15
(Tiempo: 4 horas)

Cargo: SECRETARIA

Paso 12. Recibe, registra en SISDOC, deriva al Especialista.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 13. Procesa el expediente
(Tiempo Variabie: Minimo 1 dia Maximo 20 dias)

Paso 14. Redacta y entrega informe
{Tiempo: 4 horas)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Procesa informacion y emite respuesta segun corresponda
(Tiempo: 2 horas)

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Registra documento en el SISDOC
(Tiempo: 20 minutos)

Paso 17. Deriva a la Subgerencia
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 18. Recibe, revisa, registra la documentacion recibida en cuaderno de control )
y SISDOC. :
(Tiempo: 15 minutos).
Cargo: SUBGERENTE

Paso 19. Revisa documentacion y firma
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

Cargo: SECRETARIA




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 20. Recibe, revisa, registra la documentacion recibida en cuaderno de
control, SISDOC y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 21. Deriva al encargado de mensajeria
(Tiempo Variable: Minimo 2 horas y Maximo 1 dia)
Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 22. Efectua entrega.
(Tiempo Variable: Minimo 30 minutos y Maximo 1 dia).

Paso 23. Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Recibe cargo, adjunta documento, descarga el expediente en SISDOC y
archiva (Tiempo: 10 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable: Minimo 2 dias y Maximo 30 dias).
1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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&l [T " Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PRCCERIMIENTOS

2. Denominacion:

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE UTILES DE OFICINA Y MATERIALES DE
LIMPIEZA SOLICITADOS POR LAS ILLEE.MM.

2.1. Cddigo:
P-02-SGEDU
2.2. Objetivo:

Atender los requerimientos de materiales de oficina, limpieza u otros de las

IILEE.MM. a fin de asegurar el correcto funcionamiento y desempefio de las
mismas.

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N° 28044 Ley General de Educacion y complementarias

d) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

2.4. Requisitos:

a) No aplica.




Municipalidad de Santiago de Surco

Subaerencta de Educacian

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. Descripcion: P-02-SGEDU

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 1. Ingresa solicitud dirigida al alcalde, con atencion a la Gerencia de
Desarrollo Humano y Educacion, para la atencion de materiales que
generalmente son Utiles de oficina, limpieza y otros

{Tiempo: 30 minutos)
A 1] !

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2.  Proceso de Atencion y Derivacion de Documentos.

(Tiempo: 1 dia)
¢Asigna documento a la Gerencia?

Si=Paso 3
No= Paso 4

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANDO Y EDUCACION

Paso 3. Proceso de Atenmon y derivacion de Documentos

{Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 4. Recibe, revisa y reglstra la documentacion recibida.
(Tiempo: 20 minutos)

Paso 5. Consohda requenmlento y entrega a Subgerente
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Revisa documentacion y designa al Especialista.

(Tiempo: 30 minutos).
Cargo: SECRETARIA

Paso 7. Rembe reglstra en SISDOC, deriva al Especialista.

("’ 0o 15 mir |'l|:‘l:

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 8.  Elabora cuadro de requerimientos y entrega a Secretaria

‘I' n;\ '.||‘=.:."'..'.-.‘

Cargo: SECRETARIA

Paso 9. Reube y entrega al Subgerente para su revision

1 rnar T nera;




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Evalla informacion y techo presupuestal de cada |I.EE.
(Tiempo: 2 horas)

¢ Requiere Verificacion del requerimiento?

Si= Paso 11
No= Paso 12

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 11. Visita al o las ILEE.MM., verifica los requerimientos y comunica al
Subgerente
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 10 dias)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Dispone atencion de requerimientos
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Registra requerimiento en el SIAM y entrega para firma
(Tiempo: 2 horas)

Paso 14. Deriva al subgerente
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 15 minutos)

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANDO Y EDUCACION

Paso 16. Proceso de Atencién de Documentos Internos
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y maximo 1 dia)

SUBGERENCIA DE ABSTECIMIENTO

Paso 17. Proceso de Compra
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 15 dias)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 18. Coordina con Almacén Central y un representante de la I|.LEE.MM. la
entrega del material solicitado

(Tiempo: 2 dias)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESPERA DIA DE ENTREGA
Cargo: ESPECIALISTA

Paso 19. Se dirige a almacén, Continua en paralelo Paso 20, Paso 21
(Tiempo: 20 minutos)

Paso 20. Verifica entrega, recibe cargo firmado del representante de institucion
educativa.
(Tiempo: 40 minutos Por cada IIEEMM )
(Tiempo: 5 dias Por todas las IEEMM)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 21. Recibe el material solicitado.
(Tiempo: 20 minutos)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 22. Se traslada a la SGEDU entrega cargo a secretaria para el archivo
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: SECRETARIA

Paso 23. Recibe cargo y archiva.
(Tiempo: 5 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
2.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 19 dias y Maximo 30 dias).
2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

PROGRAMACION, COORDINACION Y VERIFICACION DE FUMIGACION EN LAS

ILEE.MM.

3.1. Codigo:
P-03-SGEDU

3.2. Objetivo:

Contar con ambientes adecuados que brinden seguridad a la salud de la
poblacion estudiantil en las |I.EE MM.

3.3. Base legal:

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c¢) Ley N°28044 Ley General de Educacion y complementarias

d) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

3.4. Requisitos:

a) No aplica.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.5. Descripcion: P-03-SGEDU

El procedimiento puede iniciarse por solicitud de las II.EE.MM. o de acuerdo al
Plan Anual de Trabajo realizado por la SGEDU

élngreso solicitud?
Si = Paso 1
No= Paso 8

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 1. Ingresa solicitud dirigida al Alcalde, En algunos casos las |l.EE.MM.
solicitan la realizacion de la fumigacion ya sea dentro del Cronograma
Anual programado o fuera del mismo.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2. Proceso de Atencion y Derivacion de Documentos.
(Tiempo: 1 dia).

¢Asigha documento a la SGEDU?
Si =Paso 3
No= Pasoc 4

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANDOQ Y EDUCACION

Paso 3. Proceso de Atencion de Documentos Externos
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 4. Recibe, revisa y registra la documentacion recibida.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 5. Organiza despacho y entrega a Subgerente
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6.  Revisa documentacion y emite proveido.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso7. Recibe, registra en SISDOC, deriva al Especialista, Continua Paso 9
(Tiempo: 15 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 8.  Define con especialistas las Comisiones de Trabajo, Plan de Actividades
y Cronograma.
(Tiempo: 4 horas)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 9. Elabora propuesta con cronograma en coordinacién con II.EE. y entrega
a Subgerente.
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Analiza propuesta y cronograma y coordina con SGLPPJ para su
ejecucion
(Tiempo 30 minutos)

¢Es conforme?
Si = Paso 13
No = Paso 11

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Resalta observaciones y entrega a Especialista para subsanacién
(Tiempo 30 minutos)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 12. Subsana observaciones y entrega informe a Secretaria, Continua Paso
15

(Tiempo: 4 horas)
Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Elabora informe a la Gerencia de Gestion Ambiental para ejecucion de
fumigacion segun cronograma (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 14. Revisay firma
(Tiempo: 30 minutos),

Cargo: SECRETARIA

Paso 15. Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 16. Efectia entrega de documentos
(Tiempo: 30 minutos)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 17. Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 18. Se relne con el Subgerente de Parques y Jardines y coordina la
disposicion del equipo de fumigadores.

Nota: En la reunion participa el Subgerente de SGEDU, SGLPPJ y el
especialista SGEDU.

(Tiempo 1 hora)
Cargo: SECRETARIA

Paso 19. Elabora oficios a [l.EE.MM. comunicando las fecha de fumigacion
(Tiempo: 60 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 20. Revisa y firma documentos
(Tiempo: 30 minutos),

Cargo: SECRETARIA

Paso 21. Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 22. Efectlua entrega de oficios.
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 23. Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 24. Elabora el requerimiento en el SIAM
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 25. Deriva para la firma
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 26. Revisa, firma documento
(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 27. PROCESO DE COMPRA.
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias)




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 28. PROCESOQO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 29. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo: 5 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 30. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA
(Tiempo: 2 dias)

ESPERA DIA DE FUMIGACION

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 31. Se dirige al almacén y recoge insumos.
(Tiempo: 4 horas)

Paso 32. Coordina con el encargado de la fumigacion y entrega material e insumos
por I.LEE.MM.
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 33. Se traslada con el agente fumigador a la II.EE.MM.
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 34. Coordina con autoridades o representantes del la II.EE.MM. el apoyo
necesario , Continua en paralelo Paso 35 y Paso 36
(Tiempo: 20 minutos)

Paso 35. Verifica ejecucion de la fumigacion
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Paso 36. Proceso de Saneamiento Ambiental
Nota: En algunos casos incluye desratizacion
(Tiempo: 4 horas)

ESPERA TERMINO DE LA FUMIGACION




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL CE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 37.  Atérmino de la fumigacién, levanta Acta de Conformidad con el Director
de Institucion Educativa.
(Tiempo: 30 minutos)
ESPERA HASTA FUMIGACION DE LAS II.EE. PROGRAMADAS

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 38. Finalizado el cronograma, elabora informe a la Subgerencia sobre los
resultados del proceso de fumigacion
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 39. Revisa informe
(Tiempo 30 minutos)

Paso 40. Dispone elevar informe a Gerencia
(Tiempo 10 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 41.  Prepara documento, adjunta informe
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 42. Revisay firma
(Tiempo: 20 minutos)

Cargo:  SECRETARIA

Paso 43. Entrega a Gerencia, registra en cuaderno de control y archiva cargo
(Tiempo: 30 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
3.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 8 dias y Maximo 25 dias).
3.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato de Acta de Conformidad
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

le Educacion

Subgerencia

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Sanliago de Surca

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Acta de Conformidad

3 0
o
W

MUNICIPaLIDaDl SaHT260 DE SURCD

GERENCIA DESARROLLO HUMAND ¥ EDUCACION
SUBSERENCIS DE EDUCACION

ACTA

Siendo las.....odeidig. . ode o osl A e reunieron en a instihucion
Educativa.
&l {la) Divecton(a) . .. eV oS Tepresentantes s ia

Municipafdad Sanfiago de Sweo, para proceder con fz Tumigackn de fes instalaciones de fa
WEE, de zouendo al cronograma egtablacido por is Subgerenciz oe Educacion, con fines oe

desalzacion desinfexcion v plaguicidas

En sefial ge confonnioad, fas partes suscuiben en dos onginases

DIRECTOR(A) Represantante
Munkipaiiiad Sanfiago de Surca

Garencia ve Desamofo Humane v E ducacion
Subgerancia de Fducacion
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4, Denominacion:

PROGRAMACION, COODINACION Y VERIFICACION DE MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES EN LAS IL.LEE.MM.

4.1. Cédigo:
P-04-SGEDU
4.2. Objetivo:

Mantener las areas verdes de las ILEE.MM. en un estado que contribuyan a
desarrollar condiciones, en éreas recreativas, favorables para un desarrollo
psicomotriz de nifios y nifas, asi como mejorar las condiciones ambientales
para toda la poblacién estudiantil.

4.3. Base legal:

a) Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatarias.

c) Ley N° 28044 Ley General de Educacion y complementarias
d) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

4.4, Requisitos:

a) No aplica.




Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5. Descripcion: P-04-SGEDU

El procedimiento puede iniciar por solicitud de las I|.EE.MM. o de acuerdo al
Plan Anual de Trabajo realizado por la SGEDU, GMA

iIngreso solicitud?
Si = Paso 1
No = Paso 8

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 1.  Ingresa solicitud dirigida al Alcalde, las II.EE.MM. solicitan la realizacién
del mantenimiento de areas verdes (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2.  Proceso de Atencion y Derivacion de Documentos.
(Tiempo: 1 dia).

¢Asigna documento a la Gerencia?
Si=Paso 3
No= Paso 4

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 3. Proceso de Atencion de Documentos Externos
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 4. Recibe, revisa y registra la documentacién recibida.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 5.  Organiza despacho y entrega a Subgerente
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6.  Revisa documentacién y emite proveido. /
(Tiempo: 30 minutos).

M
AR

Cargo:  SECRETARIA <
S

s
L

-
A

Paso7.  Recibe, registra en SISDOC, deriva al Especialista, Continua Pa
(Tiempo: 15 minutos).

Vit T

Fd




Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENTE

Define con especialistas las Comisiones de Trabajo, Plan de Actividades
y Cronograma.
(Tiempo: 4 horas)

ESPECIALISTA

Elabora proyecto de informe con cranagrama de Mantenimiento
propuesto, y entrega a Subgerente.

El proyecto de informe se encuentra dirigido a la Subgerencia de
Limpieza Publica, Parques y Jardines a la cual se solicita los servicios de
corte de grass, y riego de areas verdes.

(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENTE

Analiza propuesta y cronograma
{Tiempo: 30 minutos)

¢Es conforme?

Si = Paso 13

No = Paso 11

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Resalta observaciones y entrega a Especialista para subsanacion
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 12. Subsana observaciones y entrega informe a secretaria.
(Tiempo: 4 horas)

Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Elabora informe de solicitud de requerimiento de servicios de corte y
riego de areas verdes
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 14. Revisa y firma documentos
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 15. Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria

(Tiempo: 30 minutos).



Cargo:

Paso 16.

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Cargo:

Paso 22,

Paso 23.

Cargo:

Paso 24,

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENCARGADO DE MENSAJERIA

Efectia entrega de oficios.
(Tiempo: 30 minutos)

Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENTE
Se retne con el Subgerente de Parques y Jardines y coordina la

disposicién de los servicios
(Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA

Elabora oficios dirigidos a II.EE.MM. indicando fecha de Mantenimiento
(Tiempo: 60 minutos)

SUBGERENTE

Revisa y firma documentos
(Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA

Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 30 minutos).

ENCARGADO DE MENSAJERIA

Efectlia entrega de oficios.
(Tiempo: 30 minutos)

Entrega cargo a Secretaria.
(Tiempo: 30 minutos)

SECRETARIA

Elabora el requerimiento en el SIAM
(Tiempo: 30 minutos).

Deriva para la firma
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENTE

Revisa, firma documento
(Tiempo: 60 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 27. PROCESO DE COMPRA.

(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 28. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 29. Realiza compra y archiva facturas para rendicion

Tiempo Variable: Minimeo 2 dias y Maximo 5 dias)
I ¥

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 30. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA.
(Tiempo: 1 dia)

ESPERA FECHA SEGUN CRONOGRAMA

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 31. Realiza entrega de materiales o recursos necesarios.
(Tiempo: 30 minutos)

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Paso 32. Proceso de Corte y riego de grass
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 7 dias).

¢Amerita visita inopinada?
Si =Paso 33
No= ESPERA TERMINO DEL MANTENIMIENTO

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 33. Realiza visita y verifica ejecucion de los trabajos de mantenimiento,
Continua Paso 34

(Tiempo 60 minutos)

ESPERA TERMINO DEL MANTENIMIENTO
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SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 34. Levanta acta de conformidad con el Director de Institucion
Educativa.
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 3 dias)

Paso 35. Elabora informe a la subgerencia de los resultados del proceso de
Mantenimiento
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 36. Revisa informe
(Tiempo 30 minutos)

Paso 37. Dispone elevar informe a Gerencia
(Tiempo 10 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 38. Prepara informe, coloca V°B®
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 39. Revisay firma documentos
(Tiempo: 30 minutes).

Cargo: SECRETARIA

Paso 40. Remite, entrega a Gerencia y archiva cargo
(Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO
4.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable: Minimo 12 dias y Maximo 35 dias).

47. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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5.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacién:

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MANTENIMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA DE LOS LOCALES ESCOLARES

5.1. Cédigo:
P-05-SGEDU
5.2. Objetivo:

Presentar en condiciones operativas los locales escolares municipalizados,
donde se desarrollaran las sesiones de aprendizaje en todos los niveles de
Educacion Basica Regular, complementando los Programas del Gobierno
Central referidos tambiéen al mantenimiento de infraestructura educativa.

5.3. Base legal:

a) Ley N°®27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N°28044 Ley General de Educacion y complementarias

d) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

5.4. Requisitos:

a) No aplica.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.5. Descripcion: P-05-SGEDU

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 1.

Realiza levantamiento de informacion y elabora lista de requerimientos
de Mantenimiento en las Fichas Técnicas (Lista priorizada de proyectos
de mantenimiento en locales escolares resultado del Informe de Afo
Fiscal anterior)

(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2.

Proceso de Atencidn y Derivacion de Documentos.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

ESPERA INICIO DE VISITA

Cargo:

Paso 8.

SECRETARIA

Recibe, revisa y registra la documentacion recibida.
(Tiempo: 30 minutos).

Organiza despacho y entrega a Subgerente
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

SUBGERENTE

Define con especialistas las Comisiones de Trabajo, Plan de Actividades,
Cronograma vy asigna tareas
(Tiempo: 4 horas)

ESPECIALISTA

Coordina con Director de |L.E. fecha de visita para la actualizacién,
verificacion y conformidad de la Ficha Técnica.
(Tiempo: 1 dia Para todas las II.LEE.MM.)

Realiza coordinaciones pertinentes con la Gerencia de Obras Publicas.
Nota: Generalmente realiza solicitud de profesional tecnico.
{Tiempo: 4 horas)

ESPECIALISTA 18 [

Efectta visita con el profesional técnico, realiza verificacion de acuérd jia,ﬁfﬁ-g-.s_;
la ficha técnica f e
(Tiempo: 1 dia Por ILEE.MM.)

(Tiempo Total: 20 dias)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Requiere documentos de verificacion del saneamiento fisico — legal?
Si=Paso 9
No= Paso 11

Paso 9. Solicita documentos que acrediten el saneamiento fisico — legal de la
ILEE.MM. (Tiempo: 1 dia)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 10. Realiza busqueda de informacion y entrega al especialista.
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 11. Elabora informe de visita realizada y entrega al Subgerente. En caso
alguna Actividad de la ficha técnica requiere para su ejecucion
saneamiento fisico - legal y éste mismo se encuentre observado, no
procedera la ejecucion de la actividlad de mantenimiento hasta su
respectivo saneamiento.
(Tiempo: 1 dia.)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisa informe y firma. (Tiempo: 1 dia)

Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Adjunta ficha tecnica al informe y eleva a la Gerencia
(Tiempo: 30 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO
5.6. Tiempo total estimado

{Tiempo Variable: Minimo 25 dias y Maximo 30 dias).
5.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
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6.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Denominacion:

COORDINACION Y APOYO A LA SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROOLLO DE CAPACIDADES EN LA EJECUCION DE
PROGRAMAS DE SALUD EN LAS ILEE.MM.

6.1. Cddigo:
P-06-SGEDU
6.2. Objetivo:

Complementar el programa de Salud de la Municipalidad, a fin de brindar en la
poblacion estudiantil, conocimiento de sus condiciones clinicas de acuerdo al
programa de Salud Integral desarrollado.

6.3. Base legal:

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N°28044 Ley General de Educacion y complementarias

d) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

6.4. Requisitos:

a) No aplica
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5. Descripcion: P-06-SGEDU

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Paso 1. Elabora documento dirigido a la Subgerencia de Educacion solicitando
realizar las coordinaciones respectivas para el desarrollo de un programa
de salud con la participacion de las II.LEE.MM.

(Tiempo: 4 horas)

Paso 2. Proceso de Derivacion de Documentos entre Unidades Organicas
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

CARGO: SECRETARIA

Paso 3. Recibe documento y archiva para despacho
(Tiempo: 4 horas)

CARGO: SUBGERENTE

Paso 4. Realiza despacho, emite proveido y deriva al especialista
(Tiempo: 2 horas)

CARGO: ESPECIALISTA

Paso 5.  Coordina con personal de la Subgerencia de Salud, Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades la fecha de reunion.
(Tiempo: 1 hora)

ESPERA INICIO DE REUNION

CARGO: ESPECIALISTA

Paso 6. Elabora proyecto de informe con personal de la Subgerencia de Salud,
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades a fin de establecer
cronograma de ejecucion y detalles del mismo.

(Tiempo: 60 minutos)

Paso 7. Presenta informe a Subgerente
(Tiempo: 30 minutos)

CARGO: SUBGERENTE

Paso 8.  Evalla informe y convoca reunién
(Tiempo: 1 hora)

ESPERA INICIO DE REUNION

T
8 ;
£ pAY
£ e
1 =,
g AT &
N,
%




CARGO:

Paso 9.

CARGO:

Paso 10.

CARGO:

Paso 11.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENTE

Define con Especialistas las Comisiones de Trabajo y Plan de
Actividades (Tiempo: 4 horas)

ESPECIALISTA

Elabora proyecto de oficio dirigido a las II.LEE.MM. (incluye comunicado
de autorizaciones de padres de familia), y memorando o informe de
solicitud de apoyo a otras Unidades Organicas (Gerencia de Imagen
Institucional, Subgerencia de Servicios Generales, otros)

(Tiempo: 4 horas)

SUBGERENTE

Revisa documentos
(Tiempo: 2 horas)

¢Es conforme?

Si = Paso 14

No = Paso 12

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Resalta observaciones y entrega a Especialista para subsanacion
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 13. Subsana observaciones y envia via mail documentos a secretaria.
(Tiempo: 4 horas)

Cargo: SECRETARIA

Paso 14. Elabora documentas para envio.
(Tiempo: 60 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 15. Revisa y firma documentos
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 17. Efectla entrega de oficios.

(Tiempo: 30 minutos)




Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 19. Coordina con ILEE.MM. para el envié de la relacion de alumnos por
grados.
(Tiempo: 30 minutos)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso 20. Prepara relacion de alumnos y entrega al especialista
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 21. Entrega listas recabadas de alumnos a secretaria
(Tiempo: 20 minutos)

ESPERA FECHA SEGUN CRONOGRAMA

Cargo: ENCARGADO DE APOYO EN SERVICIOS EDUCATIVOS

Paso 22. Visita segln cronograma a la institucién educativa donde se desarrolla el
Programa de Salud.
(Tiempo: 2 horas)

Paso 23. Atiende inquietudes de los padres de familia. En algunos casos realiza
toma fotografica del evento.
(Tiempo: 1 hora)

ESPERA FIN DEL PROGRAMA

Cargo: ENCARGADO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Paso 24. Recaba y entrega documentacidn (autorizaciones firmadas por los padres
de familia para atencion) a secretaria.
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: SECRETARIA

Paso 25. Archiva documentacion., Continua espera envio del Informe de Salud.
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: ENCARGADO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Paso 26. Comunica a Subgerente ocurrencias y detalles del evento,
(Tiempo: 30 minutos)
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Cargo: ESPECIALISTA

Paso 27. Solicita informe del Programa de Salud a la SGS por ||.EE.MM.
(Tiempo: 20 minutos)

ESPERA ENVIO DEL INFORME DE SALUD

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Paso 28. PROCESO DE ATENCION Y DERIVACION DE DOCUMENTOS
(Tiempo: 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

CARGO: SECRETARIA

Paso 29. Recibe documento y entrega para despacho
(Tiempo: 4 horas)

CARGO: SUBGERENTE

Paso 30. Realiza despacho, emite proveido y deriva al Especialista.
(Tiempo: 4 horas)

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 31. Elabora hoja de coordinacion y proyecto de nota de prensa
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 32. Revisa informe y dispone elevar a la Gerencia Desarrollo Humano y
Educacion
(Tiempo: 30 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 33. Elabora informe a la Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
adjunta proyecto de nota de prensa y remite a la Gerencia.
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 34. Recibe cargos, adjunta a copia de los informes y archiva.
(Tiempo: 10 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
6.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias).
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6.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ficha de Autorizacién del Padre de Familia
c) Anexo 3: Ficha de Diagnostico Odontoldgico
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Ficha de Autorizacion del Padre de Familia
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

COORDINACION PARA EL PROCESO DE PAGOS, DESCUENTOS Y OTROS EN
LAS PLANILLAS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LAS
ILEE.MM.

7.1. Cédigo:
P-07-SGEDU
7.2. Objetivo:

Coordinar con la Subgerencia de Recursos Humanos a fin de verificar el
proceso de pagos, descuentos y otros en las planillas del personal docente y
administrativo de las IIEMM, asimismo remitir informacién a dicha Unidad
Organica de las ocurrencias y/u observaciones del proceso.

7.3. Base legal:

a) LeyN°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
b) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N°28044 Ley General de Educacion y complementarias
d) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

7.4. Requisitos:

a) No aplica.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacitn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.5. Descripcién: P-07-SGEDU

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS (Il.LEE.MM.)

Paso1. Consolida informacion en los reportes de asistencia, inasistencias

tardanzas y permisos segun el registro de control de asistencia diaria
(Tiempo Variable).

Paso 2.  Elabora oficio adjunta consolidado de informacién y remite a la SGGD
(Tiempo Variable).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 3. Proceso de Atencidn y Derivacion de Documentos
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 4. Proceso de Atencion de Documentos Externos
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Paso 5. Proceso de Emisién de Planillas
(Tiempo: 1 dia).

Paso 6. Elabora oficio dirigido a las IIEE comunicando la entrega de las planillas y
boletas de pago con la numeracion correspondiente al personal
(Tiempo: 30 minutos).

Paso7. Elabora memo de entrega a la SGEDU, adjunta oficios, Planillas y
boletas de pago para su distribucién a las |IEE
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 8. Recibe documentacion y pone en despacho.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 9. Deriva al Subgerente
(Tiempo Variable: Minimno 1 hora y Maximo 1 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisa documentacion y asigna Especialista coordinador de entrega.
(Tiempo: 2 horas).



Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESPECIALISTA

Distribuye y entrega oficios a las Instituciones Educativas, regresa a la
Subgerencia de Educacion y archiva cargos
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 5 dias).

Comunica los resultados de la entrega al Subgerente
(Tiempo: 30 minutos).

ESPERA ENTREGA DE PLANILLAS DE LAS II.EE.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS (II.EE.MM.)

Paso 13.

Elabora oficio dirigido a la Subgerencia de Educacion, remite las planillas
firmadas por los docentes y administrativos e ingresa documentos por la
Subgerencia de Gestion Documental.

Nota: El plazo para remitir las planillas firmadas son de 72 horas
(Tiempo: 3 dias).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 14. Proceso de Atencion y Derivacion de Documentos

(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

SECRETARIA

Recibe documentacion y archiva para despacho.
(Tiempo: 20 minutos).

Deriva al Subgerente
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

SUBGERENTE

Revisa documentacion, evallia observaciones, prepara informe y dispone
envio de la informacion a la Subgerencia de Recursos Humanos.
(Tiempo: 4 horas).

SECRETARIA

Elabora memo indica resultados u observaciones y remite copias de
planillas con los cargos de las Instituciones Educativas Municipalizadas.
(Tiempo: 30 minutos).

Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo: 30 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

“Paso 20. Efectia entrega de oficios.
(Tiempo: 30 minutos)

Paso 21. Entrega cargo a secretaria
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: SECRETARIA

Paso 22. Archiva cargos
(Tiempo: 10 minutos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
7.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 10 dias y Maximo 15 dias).
7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

VERIFICACION DE LA EJECUCION Y USO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO BASICO DE LAS HLEE.MM.

8.1. Coédigo:
P-08-SGEDU

8.2. Finalidad:

Verificar la ejecucion y gastos de las obras de Mantenimiento Preventivo en
los locales escolares del ano escolar pertenecientes a la jurisdiccion de Surco

8.3. Base legal:

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Directiva N°002-ME/VMGI “Normas para la ejecucion del Mantenimiento
Preventivo de los locales de las Instituciones Educativas Publicas a Nivel
Nacional — 2009"

e) D.U. 044-2009, Dictan medidas en materia econémicas y financieras en el
marco de la Municipalizacion de la Educacion.

f)  Programa de Mantenimiento de Locales 2011 - Instructivo Técnico - MED.

8.4. Requisitos

a) No aplica




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.5. Descripcion: P-08-SGEDU

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS (Il.EE.MM.)

Paso 1. Convoca asamblea de padres de familia
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2. Realiza eleccion de los representantes de los padres de familia que
conforman el Comité Veedor y de Mantenimiento
(Tiempo: 2 horas).

Paso 3. Elabora oficio adjuntando la lista de los miembros de Comité Veedor e
ingresa por la Subgerencia de Gestién Documental.
(Tiempo variable: Minimo 1 dia y Maximo 3 dias).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 4. Proceso de atencion y derivacion de documentos
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 5. Proceso de atencion y derivacién de documentos, Continua en paralelo
(Tiempo: 1 dia).

ALCALDIA

Paso 6. Proceso Verificacion y emision de resolucion, conformando los Comités
Veedores de la lIEE.

(Tiempo Variable: Minimo 10 dias y Maximo 30 dias)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 7. Recibe documentacion y deriva para despacho.
(Tiempo 2 horas).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 8. Revisa documentacion, designa a Especialista encargado del monitoreo
del funcionamiento del Comité Veedor y ejecucion de la Directiva que
Norma los procedimientos para la ejecucion del Mantenimiento
Preventivo Basico de Locales Escolares emitida por el Ministerio de
Educacién
(Tiempo 2 horas).

COMITE VEEDOR

Paso 9. Verifica ejecucion de obras contenidas en el formato N° 1 Ficha Técnigé S
de Mantenimiento Preventivo
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 5 dias).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Es conforme la ejecucién de la informacion de la ficha N° 1?
Si, Paso 15
No, Paso 10

Paso 10. Elabora cronograma de visitas para realizar una segunda visita de
verificacion
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 11. Coordina con los miembros del la |.E. para ejecucion de segunda visita
(Tiempo: 30 minutos).

ESPERA INICIO DE LA VISITA

Paso 12. Se dirige a la |.E., realiza reunion previa a la verificacion
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 13. Verifica con el Comité (conclusion de los trabajos, levantamiento de las
observaciones, otros)
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 14. Levanta acta
{Tiempo: 15 minutos).

¢ Existen observaciones?
Si=Paso 13

No = ESPERA ACTA DE TODAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS. CON
OBSERVACIONES SUBSANADAS

ESPERA ACTA DE TODAS I.E. CON OBSERVACIONES SUBSANADAS

Paso 15. \Verifica declaracion de gastos y documentos contables segun formato

Declaracion de Gastos - Mantenimiento Preventivo de Locales Escolares,
declaracion de gastos

(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 30 dias)

Paso 16. Elabora informe final del comité veedor
(Tiempo Variable: Minimo 5 dias y Maximo 15 dias)

Paso 17. Remite informe final a II.EE. por cada |.E. segun el formato ficha de
Verificacion del comité veedor
(Tiempo: 5 dias)

Paso 18. Remite informe final consolidado a DREL y MINEDU con los actuados.
{Tiempo 1 dia)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 30 dias y Maximo 60 dias).



Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Formato Declaracion Jurada de Gastos

Anexo 3: Formato 1 - Ficha Técnica de Mantenimiento Preventivo

Anexo 4: Formato 2 - Declaracion de Gastos - Mantenimiento Preventivo
de Locales Escolares

Anexo 5: Formato Ficha de verificacion del comité veedor
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Municipalidad de Santiage de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Anexo 2: Formato Declaracion Jurada de Gastos

"AR0 DEL CENTENARIO DE MACHU FICCHU PARA EL MUNDO"

DECLARACION JURADA
PROGRAMA DE MANTERIMIENTO PREVENTIVO DE LOCALES ESCOLARES
20011
2 MONTO
N ENCARGADO DESCRIPCION DEL GASTO TOTAL
01
02
03
04
[1E]
e
07
00
09
10
11
12
TOTAL
Comité de Mantenimiento Comité de Mantenimiento Comité de Mantenimiento
Director Padre de Familia Padie de Familia
Comité Veedaor Comité Veedor Comité Veedor

Alcalde o Representante Padre de Familia Padre de Familia




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Fducacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Formato 1 - Ficha Técnica de Mantenimiento Preventivo

FORMATO

FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVQ
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Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Formato 2 - Declaraciéon de Gastos - Mantenimiento Preventivo
de Locales Escolares

FORMATO 2
DECLARACION DE GASTOS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOCALES ESCOLARES
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ST e Credeny
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO 1: Madelo de Ficha Tecnica de Mantenimianto da Loca

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE LOCALL

ANO 2001 = 1 ETAPA

colares

OLARES

FORMATO N1

AL TRLOVUANTE UstAD

WICESTMADD 5

iy PINTLIRA EM AULAS

200 REPARACION DE MURDQS

00 REPARACION DE TECHOS

102 BEFARACIKIN DE PI30S

.00 REFARACION DE PIJERTAS

£0% REPARACIKOM DE VENTARAS

709 SEPARACION DE INSTALACIMES SANITARIAS

B.00 REPARACION DE INSTALACIONES ELECTRICAS

904 REPARACION DE MOBILIARIC ESCOLAR

1000 | ADDUISICION DE MOBILIARIO ESCOLAR




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO 2: Madelo Declaracion de Gastos
PROGRANMA DE MANTENIMIENTO DE LOCALES ESCOLARES
ANO 2O =1 ETAPA
FORMATO N- 2

PEETT A £ L

1 1253
| = ST o
1 FINTURA DE &
1
LA TTA
= - I WUF
IR ToTAL
1% BEFLBLIIINTE TECAIT
8.5¢ SEELELLIIMIE FEIE
FTaTe
f TgEatLlonEERTAS
=
[=zecsiszice mie
LE T
b4 BEPLELLITHIE MITILATIINES MriiTeTisl
21T
BEFLE LT TN CE NETALaTICHES SLECTRICLE
] FEFaRAL A DEMCELILA D ERLOLER
p—
I —-
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MaANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5: Formato Ficha de verificacion del comité veedor
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2.- 1 e | =
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FICHL TECHICA DE |FORMATD Ot
ACTA DEL COMITE DE MANMTEMIMIENTO

MAMTEHIMIENTO [F0 RRLTD O2:
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Subgerencia de Fducacion

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Moo DE OERA

POR CONTRATACENER DE BERVIZIDR | COLOBIRACION UE PLORES DE FoMILLG

FAOTO IMonTO;
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LA MCE Fo EWCELENTE | EUENS | REQULLE Ml
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

9.1. Céddigo:

P-09-SGEDU

9.2. Finalidad:

Administrar la documentacion interna de manera segura y asertiva

9.3. Base legal:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo Positivo

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Ley N° 28716 Ley de Control Interno

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

9.4. Requisitos:

a)

No aplica

e

s,
-

s

N
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Edusacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Descripcion: P-09-SGEDU

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso1. Recibe, revisa, registra la documentacion recibida en cuaderno de
control,
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 2. Organiza despacho y entrega a Gerente de Desarrollo Humano y
Educacion.

(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)
Cargo: SUBGERENTE

Paso 3. Revisa, evalla, aprueba y firma
(Tiempo variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

Cargo: SECRETARIA

Paso4. Recibe, y registra la documentacion recibida en cuaderno de control
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 5. Deriva a la Unidad Organica
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Paso 6. Archiva cargo
(Tiempo: 15 minutos)

UNIDAD ORGANICA

Cargo: SECRETARIA

Paso7. Recibe documento, registra cuaderno de control y entrega a personal
correspondiente.
(Tiempo Variable).

FIN DE PROCEDIMIENTO

9.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Variable: Minimo 3 horas 45 minutos y Maximo 3 dias).
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Municipalidad de Sanliago de Surco

Subgerencia de Educacion

MAMUAL OE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:
PROGRAMA DE CAPACITACION DOCENTE
10.1. Codigo:
P-10-SGEDU

10.2. Finalidad:

Desarrollar capacidades en el personal docente de las Instituciones Educativas
Municipalizadas para mejorar el proceso de ensefianza — aprendizaje y el
desarrollo integral de los educandos, respetando la diversidad individual.

10.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N° 28044 Ley General de Educacién y complementarias

d) Resoluciéon Ministerial N°® 0441 Aprueba directivas del inicio del ano escolar
enlas II.EE.

e) D.S. N°009-2005-ED Reglamento de Gestion Educativa.

f)  Resolucion Directoral N° 0086 — 2008 — ED, que aprueba la Directiva N°
041 — 2008 Normas para el desarrollo para las acciones de tutoria y
orientacion educativa en las direcciones regionales de educacion, UGEL,
lEE.

g) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

10.4. Requisitos:

a) No aplica

N0 ggpsonts”

‘—H___,_,_»/




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.5. Descripcion: P-10-SGEDU

La Capacitacion se realiza seglin Cronograma de Plan Anual de Trabajo
aprobado

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUBGERENTE

Paso1.  Convoca reunion y expone Plan de Capacitacion. (Tiempo: 1 dia)
Paso 2. Delega coordinacion a Especialista, (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 3.  Elabora Plan de Actividades y Cronograma de Tareas.
(Tiempo: Variable: Minimo 3 dias y Maximo 5 dias)

Paso 4.  Ejecuta tareas y coordina con las areas y/o |I.EE. pertinentes
Nota: Generalmente realiza solicitud para auditorio, panaderia, imprenta
(disefo de arte), equipos multiples, firma de la autoridad otros.
(Tiempo: Variable: Minimo de 3 dias y Maximo 5 dias)

Paso 5.  Coordina con los ponentes y comunica Cronograma de Capacitacién
(Tiempo: 5 dias)

Cargo: SECRETARIA

Paso 6. Elabora documentacién dirigida a las areas de acuerdo a los
requerimientos.
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 2 dias)

Cargo: SUBGERENTE
Paso 7. Revisa documentos y firma,(Tiempo: 4 horas)
Cargo: SECRETARIA

Paso 8. Deriva a encargado de mensajeria
(Tiempo Variable: Minimo 2 horas y Maximo 1 dia)

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 9. Entrega documentos a las Unidades Organicas correspondientes, vy
entrega cargos a Secretaria

(Tiempo Variable Minimo 1 dia y Maximo 2 dias)
Cargo: SECRETARIA

Paso 10. Registra en el libro de Control de Documentos y archiva cargos
(Tiempo: 20 minutos)




Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Educacion

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11. Elabora oficios dirigidos a las Il.LEE.MM. invitando a los docentes para su
participacion en el evento.
(Tiempo: 2 horas)

Paso 12. Deriva al Subgerente
(Tiempo: Variable: 1 hora y maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 13. Revisa documentacion, firma, dispone envio.
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: SECRETARIA

Paso 14. Deriva al encargado de mensajeria
(Tiempo Variable: Minimo 2 horas y Maximo 1 dia)

Cargo: ENCARGADO DE MENSAJERIA

Paso 15. Efectla entrega.
(Tiempo Variable: Minimo 30 minutos y Maximo 1 dia).

Paso 16. Entrega cargo a Secretaria
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 17. Registra en libro de documentos y archiva.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 18. Solicita al proveedor documentacién y entrega a secretaria
Acopia
Requerimiento
Perfil
Términos de referencia
Propuesta Econdémica
Curriculo Vitae
Fotocopia del DNI
Consulta de RUC
CONSUCODE
Retensiones de 4ta Categoria
Declaracién Jurada
(Tiempo: 1 dia)

Cargo: SECRETARIA

Paso 19. Elabora el requerimiento en el SIAM
Adjunta documentacién solicitada requerimiento para la compra de
materiales para el desarrollo de las actividades de capacitacion
(Tiempo: 4 horas)




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Paso 20. Deriva para la firma
{Tiempo: variable Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 21. Reuvisa, firma documento
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Paso 22. PROCESO DE COMPRA.
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 23. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 24. Realiza compra y archiva facturas para rendicién
{Tiempo Variable: Minimo 2 dias y Maximo 5 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 25. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 dia)

ESPERA HASTA DIA DE LA CAPACITACION

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUBGERENTE

Paso 26. \Verifica, supervisa la preparacion de los ambientes, distribucion de
materiales y recursos previos al evento de capacitacion
(Tiempo: 1 dia)
FIN DE PROCEDIMIENTO
10.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Variable: Minimo 20 dias y Maximo 45 dias).
10.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo N
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Municipalidad de Sanliago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS

11. Denominacion:

PROGRAMACION DE TALLERES DE SENSIBILIZACION A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

11.1. Cdédigo:

P-11-SGEDU

11.2. Finalidad:

Sensibilizar a los directivos e integrantes de los CONEI, CONSEJO
ACADEMICO, APAFAS en la parte normativa, facultades y funciones.

11.3. Base legal:

a)
b)

a)

c)
d)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, | ey del Pracedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

Decreto Supremo 009-2005-ED. Reglamento de la Gestion del Sistema
Educativo

Ley General de la Educacion N° 28044

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

11.4. Requisitos:

a)

No aplica




Municipalidad de Sanliago de Surco
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.5. Descripcion: P-11-SGEDU

El procedimiento inicia de acuerdo al Plan Operativo Institucional de la Subgerencia
de Desarrollo Educativo

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

SUBGERENTE

Define con especialistas el plan de actividades, cronograma y programa
de trabajo.
(Tiempo: 4 horas).

ESPECIALISTA

Elabora proyecto de oficio dirigido a las |l.EE. comunicando cronograma
de presentacion programa. (Tiempo: 2 horas).

SUBGERENTE

Revisa y dispone el envio de los oficios
(Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA

Elabora oficio y deriva al encargado de Mensajeria
(Tiempo: 30 minutos).

Registra en cuaderno y entrega a encargado de mensajeria
(Tiempo Variable: Minimo 30 minutos y Maximo 2 horas).

ENCARGADO DE MENSAJERIA

Efectua entrega de oficios.
(Tiempo Variable: Minimo 1 dia y Maximo 2 dias).

Entrega cargo a secretaria.{Tiempo: 15 minutos).
SECRETARIA

Registra en cuaderno de cargos y archiva

(Tiempo: 15 minutos)
ESPECIALISTA

Elabora presentaciones y material requerido para el desarrollo de los
talleres. (Tiempo: 1 dia).

SECRETARIA

Elabora el requerimiento en el SIAM
(Tiempo: 2 horas).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 11. Deriva para la firma
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisa, firma documento
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Registra en cuaderno de documentos, deriva para firma y V°B® de la
Gerencia
(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 14. Proceso de Atencién de Documentos Internos
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Paso 15. PROCESQ DE COMPRA
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 16. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 17. Realiza compra de materiales para los talleres y archiva facturas para
rendicion
(Tiempo: 2 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 18. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA,
(Tiempo: 2 dias)

ESPERA HASTA DIA DE INICIO DEL TALLER

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

evento.




Municipalidad de Sanliago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Cargo: SECRETARIA
Paso 20. El dia del evento, recibe a los participantes, entrega material impreso y
registra asistencia.
(Tiempo: 2 horas)
FIN DE PROCEDIMIENTO
11.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Total: Minimo 11 dias y Maximo 25 dias).

11.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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12.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ATENCION DE SOLICITUDES DE MATERIAL EDUCATIVO A LAS II.EE.MM.

12.1. Cddigo:
P-12-SGEDU

12.2. Objetivo:

Abastecer de Material Educativo a las Instituciones Educativas Municipalizadas
transferidos por el Ministerio de Educacion

12.3. Base legal:

a) Ley General de Educacion N° 28044

b) Ley Decreto Ley 24029 y su modificatoria 25212 Ley del Profesorado

c) N°29062 Ley de la Incorporacién a la carrera publica magisterial

d) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

12.4. Requisitos:

a) Que el Ministerio de Educacion haya realizado la transferencia del material
educativo a la Municipalidad de Santiago de Surco.




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.5. Descripcion: P-14-SGEDU

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Paso1. Realiza solicitud de Material Educativo e ingresa documento por
Subgerencia de Gestion Documental.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2. Proceso de Atencidn y Derivacion de Documentos
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 3. Proceso de Derivacion de Documentos
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 4. Recibe documento
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Deriva a Subgerente
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Asigna Especialista. con proveido
(Tiempo: 4 horas).

Cargo: SECRETARIA

Paso 7. Registraen el SISDOC y deriva al especialista
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 8. Coordina con el encargado de almacén la existencia de stock
(Tiempo: 1 dia).

¢ Existe Stock?
Si= Paso 11
No=Paso 9
Cargo: ESPECIALISTA

Paso 9. Comunica falta de stock (Tiempo: 15 minutos).

m—
M BB ST




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Emite respuesta a la II.EE.MM. solicitante y da cuenta a GDHE
(Tiempo: 15 minutos).

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 11. Realiza el requerimiento en SIAM y deriva para la firma
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisa, firma documento
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 13. Registra en cuaderno de documentos, Deriva para firma y V°B® de la
Subgerencia

(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 14. Proceso de Atencion de Documentos Internos
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ESPECIALISTA

Paso 15. Coordina fecha de entrega con almacenero y con un representante de la
Instituciones Educativas Municipalizadas para el recojo de los materiales

(Tiempo: 1 dia).
ESPERA DIA DE ENTREGA

Cargo: SECRETARIA

Paso 16. Elabora Acta de Entrega y adjunta requerimiento de pedido impreso por
SIAM

(Tiempo: 30 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 17.

Proceso de Distribucion de Bienes. La entrega se realiza al representante
de las Instituciones Educativas Municipalizadas en presencia del
Especialista en Subgerencia de Educacion el cual a su vez hace la
entrega del Acta de Conformidad

(Tiempo Variable: Minimo 10 dias y Maximo 15 dias) para todas las
HEEMM).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

ESPECIALISTA

Recibe copia de la Pecosa y acta de conformidad y entrega a Secretaria
(Tiempo: 1 hora).

SECRETARIA

Registra en el SISDOC la operacién con el detalle de la entrega, y
Archiva documentos (Tiempo: 30 minutos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12.6. Tiempo total estimado

(Tiempo Total: Minimo 15 dias y Maximo 24 dias).

12.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Acta de Entrega de Materiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Acta de Entrega de Materiales

“AMO DELA UHIGH HACIOHAL FREMTE A LA CRISIS EXTERHA

CISTRIBUCION DE MATERIALES EDUCATIVOS (TEXTOS) UE
ENNCACHIN SECUHDARIA

ACTA [IE ENTREGA

Conste por la presente, la entrega que hace la Secretarfa Técnica del Consejo
Educative Municipsl de la Municipalidad Distrtal de Santiago de Surco,
Dr@)ee v veiiee e ieveeeeee, por Bficargo de la. Direccidn General de
Educacidn Basica Regular — Direccidn de Educacian Secundaria del Ministerio

de Educacidn, a la Institucian Educativa

T con codigo  modular Mo,
TR, representada por 5U
Director(a)............ i, e s textozs de las 05 areas

curriculares basicas de educacion secundaria de menares, conforme al detalle
siguiente:

AREAS .E\.I"il}‘:?_

Mdatematica

Comunicacion

Clencizs Sociales

Fersona, Famiha y RRHH.
Ciencia Tecnologiz v Amblents
Ihiles

Suscriben la presente en sefial de conformidad a los . Dias dal mes de
voveniin, del afio dog mil L
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13. Denominacion:

EVALUACION DE SIMULACROS A ILEE.MM.

13.1. Cadigo:

13.2.

13.3.

13.4.

P-13-SGEDU

Objetivo:

Verificar la ejecucion de los simulacros y evaluar sus resultados para la
implementacion de medidas correctivas que garanticen la integridad fisica de
los estudiantes

Base legal:

)

g)
h)

Ley General de Educacion N° 28044

Decreto Supremo 006-2006-ED

Resolucion Ministerial N° 440-2008-ED que aprueba el Disefo Curricular
Nacional

Resolucion Ministerial N° 017-2007-ED que Norma las estrategias de
Movilizacion para el desarrollo del enfoque ambiental “Movilizacién social
escuela seguras, limpias y saludables’

Directiva N® 093-2007-DIECA / VMGP

Resolucion Ministerial N® 425-2007-ED

Resolucion Ministerial N°® 441-2008-ED

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Requisitos:

a)

No aplica
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13.5. Descripcion: P-13-SGEDU

El procedimiento inicia de acuerdo al cronograma establecido por el Ministerio
de Educacion a través de una Directiva.

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUBGERENTE

Paso1. Selecciona a un Especialista como coordinador y dispone acciones a
secretaria para apoyo.(Tiempo: 4 horas).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 2. Elabora memorandum dirigido a Defensa Civil (solicitando chalecos)
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 3. Deriva para la firma
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

Cargo: SUBGERENTE

Paso4. Revisa documentos, firma y dispone envio
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 5. Entrega documentos a encargado de traslado
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE TRASLADO

Paso 6. Entrega memorando, recibe cargo y entrega a secretaria
(Tiempo: 1 hora).

Cargo: SECRETARIA

Paso7. Registra en cuaderno de documentos y archiva cargo
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Paso 8. Proceso de Atencion de Documentos Internos
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SECRETARIA

Paso 9. Recibe documentos, materiales y entrega a especialista.




Cargo:

Paso 10.
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(Tiempo: 1 hora).
ESPECIALISTA

Elabora lista con la distribucion de Especialista por LLE.M., prepara
materiales (ficha del MED, y de la SGDC) y entrega a especialistas
(Tiempo: 30 minutos).

ESPERA HASTA FECHA PROGRAMADA

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

ESPECIALISTA

Se dirige a |.E. asignada y coordina con responsable del Comite de
Gestion de Riesgos

(Tiempo: 30 minutos).

Llena la primera parte de la ficha del Ministerio de Educacion del
Simulacro
(Tiempo: 10 minutos)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALIZADAS

Cargo:
Paso 13.

ENCARGADO DE COMITE DE GESTION DEL RIESGO

Ejecuta Simulacro
(Tiempo Variable: Minimo 1 minuto y Méximo 4 minutos).

SUBGERENCIA DE DESARROLLO EDUCATIVO

Cargo:
Paso 14.

Cargo:
Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

ESPECIALISTA

Se retine con el director de la |.E. y el encargado del Comité de Gestion
del Riesgo y llena la segunda y tercera parte de la ficha del Ministerio de
Educacion de acuerdo a los resultados

(Tiempo: 30 minutos).

ESPECIALISTA

Se dirige a la SGEDU y entrega a Especialista coordinador las fichas con
los resultados de la evaluacion

(Tiempo: 10 minutos).

ESPECIALISTA COORDINADOR

Elabora resumen de las fichas de acuerdo a formato del portal del MED,
elabora informe y entrega para revision

(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENTE

Revisa informe, firma y dispone envié de informe al MED, DREL vy la
Subgerencia de Educacion
(Tiempo: 1 hora).
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Cargo: SECRETARIA

Paso 18. Recibe documentos entrega a Secretaria de Subgerencia de Educacion y
designa encargado de envi¢ de documentos al MED y DREL
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: ESPECIALISTA COORDINADOR

Paso 19. Realiza envio de informacion al MED y DREL via correo electrénico
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 20. Elabora proyecto de oficio y entrega a Subgerente
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 21. Revisa, firma documento
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 22. Registra en cuaderno de documentos, deriva para firma y V°B® de la
Gerencia
(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Paso 23. Proceso de Atencion de Documentos Internos
(Tiempo Variable: Minimo 1 hora y Maximo 1 dia)

13.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Total: Minimo 3 dias y Maximo 5 dias).
13.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Ficha de Evaluacion de Simulacros para L.E.
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Anexo 2: Ficha de Evaluacion de Simulacros para L.E.
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{Las Brigadas de Senicios Especiales actuaron entrelazadas | ) o ]
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6.2. DEL EVALUADOR /OBSERVADUR

l
g

Director de la Instituclon Educativa Coordinador Lomision de Gestién del Riesgo
Mombres y Apellidos Nomhres y apalidas
Sello y Finma

ESPECIALISTA DE EDUCAC_:ION
GERENCIA BE EDUCACION
Mss

A
o BE Sle
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14. Denominacion:
PROGRAMACION Y EJECUCION DE CONCURSOS ESCOLARES
14.1. Cédigo:
P-14-SGEDU
14.2. Objetivo:

Promover actividades de desarrollo educativo dentro del distrito y conforme al
Plan Operativo Institucional.

14.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

14.4. Requisitos:

a) NO APLICA

;3
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14.5. Descripcién: P-14-SGEDU

El inicio se desarrolla de acuerdo al cronograma anual de actividades

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 1.  Solicita a los proveedores las proformas respectivas..
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2. Solicita via mail los ambientes del parque de la amistad y necesidades
internos.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 3. Elabora lista de pre-requerimientos necesarios y los presenta a la
Subgerencia, anexa proformas.
(Tiempo: 30 minutos ).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 4. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 2 dia ).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 5. Revisa y aprueba
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 6. Elabora requerimiento en SIAM y entrega para firma.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 7. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 8. Derivaala SGAB
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 9. PROCESO DE COMPRA, Continua Paso 10.12.14
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 30 dias).
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SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 10. Elabora cartas para invitar a los jurados calificadores,
(Tiempo: 30 minutos). Continua Paso 11

Paso 11. Remite cartas de invitaciéon al equipo del jurado y hace seguimiento la
confirmacién de respuesta. Continua cierre de convocatoria
(Tiempo: 3 dias).

Paso 12. Elabora las tarjetas de invitacion para el alcalde, regidores y otras

personas
(Tiempo: 1 dia). Continua Paso 13

EQUIPO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 13. Coordina entrega de las invitaciones
(Tiempo: 2 dias). Continua cierre de convocatoria

Paso 14. Convoca a las |.E. publicas y privadas para que inscriban a sus
delegaciones y elabora relacion de L.E. que confirmaron asistencia.
Continua cierre de convocatoria
(Tiempo: 10 dias).

CIERRE DE CONVOCATORIA

¢ Concurso requiere diploma?
Si = Paso 15, Continua Paso 16 '
No = ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 15. Elabora e imprime los diplomas para la firma del alcalde.
(Tiempo: 1 hora)

ALCALDIA

Paso 16. Proceso de Recepcion, Atencion y Derivacion de Documentos
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 17. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1/2 dia).
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Cargo: SUBGERENTE

Paso 18. Revisa y realiza despacho
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 19. Deriva al Supervisor de Actividades Educativas
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 20. Archiva diplomas.
(Tiempa: 15 minutos).

ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION
EQUIPO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 21. Ejecuta el evento programado segun el cronograma.
(Tiempo: Variable).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
14.6. Tiempo total estimado
(Tiempo Promedio: 25 dias)

Nota: El tiempo incluye solo actividades previas a la espera del dia de la
actividad

14.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Modelo de Directiva

c) Anexo 3: Ficha de Inscripcion Concurso Escolar Teatral

d) Anexo 4: Ficha de Inscripcion Concurso Escolar de Declamacion
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Anexo 2: Modelo de Directiva

I

s MUNICIPALIDAD DE SANTIAGODE SERCO

DIRECTIVAN® _-20 - - - MSS

L. FINALIDAD

2. OBJETIVOS

3 BASE LEGAL

4 ALCANCE
3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1, Debinseripeion

5.2, Delavjecucion

Bid, De las cateporias

54 Delos uabajos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Ficha de Inscripcion Concurso Escolar Teatral

CE O MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
-

CONCURSO ESCOLAR DE TEATRO-
FICHA DE INSCRIPCION

Fecha:
Ligzar
Hora:
INSTITLCION FDUCATIVA

PROFESOR DELFGADO

[ Categorta “Nombredelaohmy | Alumnos puticipantes
L Auter . ’
= i
: i
I |
i
|
1
e e e SN EPrre - S A L. - ST A i g
tl! "13-
La ficha de inscripaidn v el hibets de 1 obra se mecepcionand hasw ¢l
et 1a Sub-Gerencia  Av. Camines del Inca, edra.

2t Llib, fas Cardenias.  Teléfona 4135362 AnEND 4112 Comeo
@munimmwgnh.;w

Santiage de Suro, de 25

Bl 7 5el el Direcior (3™

fggw ne Sig>
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oe T
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL OE PRCCEDIMIENTOS

Anexo 4: Ficha de Inscripcion Concurso Escolar de Declamacion

.

BE MUNICIPALIDAD DFE SANTIAGO DE SURCO
.. =

CONCURSQ ESCOLAR DE DECLAMACION
POETICA- 20

FICHA DE INSCRIPCION
Feeha:

Lugan
Husea:

INSTITLCGION EDUCATIVA

PROFESOR [FLEGAIR? ) ) SN "
[Categona|  Nombre de fa Autor | Alumnos paticipantes |
= T i Ly
= S e A
e i s g A e =
] - i e g e
NOTA
La Beha de bsenpeidn v el libreto de 1a obry se moepeionars hasta ¢l de
en la Sub-Urrenea R . Av. Camings del Inca, edes.

21 Uh, Las  Cardenias, Telfono 416852 aneso 4D Coren
@@ rwnisurco.gob, pe

Santiago de Sumo, -




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:
CELEBRACION DE FECHAS DE CALE-NDARIO CiVICO O DIAS ESPECIALES
15.1. Cadigo:
P-15-SGEDU
15.2. Objetivo:

Difundir las fechas del calendario civico y dias especiales conmemorables para
el distrito de Surco.

15.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

15.4. Requisitos:

a) NO APLICA

37 =

uspgomis

$gre ™,
45
g .

e 02402

g 080
L e

1P’Or-




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.5. Descripciéon: P-15-SGEDU

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 1.  Solicita a los proveedores las proformas respectivas
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2. Elabora modelo de carta de invitacién vy lo envia a la Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 3. Elabora disefio y lo remite al equipo de la Subgerencia de Educacion
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 4. Revisa disefio del material
(Tiempo: 30 minutos).

¢ Disefo es aprobado?

Si=Paso 6
No= Paso 5

Paso 5. Emite Informe a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
con las observaciones al disefio para ser modificados, Continua Paso 3
(Tiempo: 1/2 dia).

Paso 6. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a SG para V°B°
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 7. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 8. Revisa y aprueba
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9.  Elabora requerimiento en SIAM y entrega firma.
(Tiempo: 20 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 10 minutos).

¢Monto es mayor a S/. 1007
Si, Paso 11
No, Paso 12

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 11. PROCESO DE COMPRA. Continua Paso 16
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 12. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA, Continua
Paso 13

(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 13. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Pasos 16
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 15. Elabora memorando dirigido a Unidades Organicas Internas solicitando
apoyo para la actividad
Nota: Generalmente solicita apoyo de las SGDC, GSC, GGA,
remitiéndoles un documento de coordinacién interna
(Tiempo: 1 dia).

. Tipo de Celebraciéon?
Calendario Civico = Paso 16
Dia Especial = Paso 17

Paso 16. Elabora cartas y oficios para los jurados calificadores y las |.E., coordina
entrega y realiza seguimiento de la confirmacién. Continua Espera dia
Programado de Ejecucién i
(Tiempo: 1 dia).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 17. Convocar a las |.E. publicas y privadas a través de tarjetas de invitacion,
Coordina via telefonica, personalmente o por Internet para inscriban a sus

delegaciones o sus representantes, en base a las directivas entregadas
en febrero
(Tiempo: 10 dias).

Paso 18. Elabora y coordina entrega de tarjetas de invitacion al Sr. Alcalde,
Regidores, y otros
(Tiempo: 2 dias).

¢, Concurso requiere diploma?
Si=Paso 19
No= Espera dia Programado de Ejecucion

Paso 19. Elabora e imprime los diplomas para la firma del alcalde.
(Tiempo: 1 hora).

ALCALDIA

Paso 20. Proceso de Recepcion, Atencion y Derivacién de Documentos
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 21. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1/2 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 22. Revisa y realiza despacho
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 23. Deriva al Supervisor de actividades educativas
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 24. Archiva diplomas, Continua Espera dia Programado de Ejecucion
(Tiempo: 10 minutos).

Espera dia Programado de Ejecucion

SUBGERENCIA DE EDUCACION
EQUIPO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 25. Ejecuta el evento programado segun el cronograma
(Tiempo: Variable).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FIN DE PROCEDIMIENTO

15.6 Tiempo total estimado

(Tiempo Promedio: 25 dias)

Nota: El tiempo incluye solo actividades previas a la espera del dia de la
Actividad

15.7 Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Ficha de Inscripcion Pasacalle
c) Anexo 3: Ficha de Inscripcién Desfile Escolar
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Anexo 2: Ficha de Inscripcién Pasacalle

¥ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

PASACALLE ESCOLAR DISTRITAL - 20

INIVEL
FECHIA
HORA
LLUGAR
FICHA DE INSCRIPCION
NG T F T RO BICATINTR LS o somni moiosinsn i i S S8 S K A A P S T i
PROFESOR DELEGADO S R R e

TELEFONOS
Marecar segin corresponda (con an aspn)

PASACALLE :

19 Categoria > Danza de la Costa | NO
27 Cateraoria : Danza de s Sierra Sl NO
3% Categoria Dianza de o Selva Sl NO

MUSICA :

- Misica grobada ( 02 CD) 51 NO
. Banda de Colegio ' sl NO
° Banda Municipal 51 NO
A La ficha de inseripcion se recepeionard hasia cl . adjunto Ta rasefia de la danza o

CXPIESION artistica a presemiar, €0 B e

4110~ Carreo

3. La fecha de revnidn de los delegados screditados serd ¢l , @ laa en ¢!
Centro Cultural del Pargue de ls Amistad.
€ La ubicacion para el pasacalle serd conforme al orden de Hegada de los delegadas 3 la reunion.

Santiago de SUreo, ..o 2000

(firma y sello del Director (a)
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Anexo 3: Ficha de Inscripcion Desfile Escolar

l'.;?: MUNICIPALIDAD DE SANTIACO DI SURED
DESFILE ESCOLAR DISTRITAIL 20
Fecha
Hom
Lugar
INSTTTLCTON EDLCATTVA
PROFESOR DELEGADO i i
El Caleges pasticipara ea 2 {marcar con un spa)
Pesiile
Educacion Fypecial 51 NO
Navel bmcaal 1 N
Nivel Primana by NOY
Nivel Secundina 51 NOY
Supenaor {Tnsnnwas, CEPTRO v Univeradades | 8 N
Chlegios solo Nivel Secundana Banda
bl NO
1 La facha se necepoionan hasta ef ¢a , adiuntando la resena idnca de L 1LE, enkh
Subrperencia de ubicado en &l Centro Cultural del Parque Maria
Crzafia Orrone (Av. Camunes del Tnca, ol 21, Urb, Las Gardenias)
2 La fecha de reunidn de los delegados y prolesores de Banda acreditados sech ol de
4 Dioras horas, en ef Cemro Cuhural del Parque Marfa Graia Ouone (Av, Canunos
del Inew adra 21 Urds, Las Gandeniag)
= 8 b2 ubicacion de los colegios en el Desfile Excolar Distrival, serd de acuerdo al orden de Hegada
de fos delegados a la reunion del «dia e {para todos los miveles)
Santiago de Surco, 120
Firm v sello del Direcror {2}
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacién:
PROGRAMACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ESCUELA PARA PADRES
16.1. Codigo:
P-16-SGEDU
16.2. Objetivo:
Promover actividades educativas dirigidas a los padres de familia del
Distrito de acuerdo al Plan Operativo Institucional
16.3. Base legal:
a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

16.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.5. Descripcion: P-16-SGEDU

:SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 1.  Solicita a los proveedores las proformas respectivas
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2. FElabora lista de pre- requerimientos necesarios y los presenta a la
Subgerencia, anexa preformas
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 3. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 4. Revisay aprueba
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 5. Elabora requerimiento en SIAM y entrega firma.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 10 minutos).

¢Monto es mayor a S/. 1007
Si, Paso 7
No, Paso 8

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso7. PROCESO DE COMPRA. Continua Paso 11
(Tiempo Variable: Minimo 2 dias y Maximo 15 dias).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 8. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA,
(Tiempo: 1 hora)
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Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 10. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Paso 11
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 11. Coordina con la direccién y APAFAS de las Instituciones Educativas para
la definicion de fechas y temas de las charlas.
(Tiempo: 3 dias).

Paso 12. Elabora las cartas dirigidas a las personas que daran las charlas,
coordina entrega de cartas y realiza el seguimiento para confirmar la
participacion de los expositores
(Tiempo: 1 hora).

¢ Existen Modificaciones del cronograma?

Si = Paso 13 ,
No = ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION

Paso 13. Modifica cronograma de acuerdo a disponibilidad y comunica con la
direccion de APAFAS., Continua ESPERA DIA PROGRAMADO DE
EJECUCION.

(Tiempo: 30 minutos).
ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION
Cargo: ENCARGADO DE CHARLAS

Paso 14. Realiza las coordinaciones previas al inicio del programa de acuerdo al
calendario de actividades.
(Tiempo: 2 horas).
FIN DE PROCEDIMIENTO
16.6 Tiempo total estimado
(Tiempo Promedio: 15 dias) ‘
Nota: El tiempo incluye solo actividades previas a la espera del dia de la
Actividad

16.7 Anexos
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Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacion: .
PROGRAMACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE ALFABETIZACION
17.1. Cddigo:

P-17-SGEDU
17.2. Objetivo:

Difundir, promover y desarrollar programas de alfabetizacién conforme al
Plan educativo Institucional

17.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

17.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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17.5. Descripcién: P-17-SGEDU

'SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso1. Solicita a los proveedores las proformas respectivas
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2. Elabora modelo de material para difusion y lo envia a la Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 3. Elabora disefio y lo remite al equipo de cultura
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 4. Revisa diseno del material
(Tiempo: 30 minutos).

¢ Diseno es aprobado?

Si = Paso 6, Continua en Paralelo Paso 6 y Paso 7
No= Paso 5

Paso5. Emite Informe a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
con las observaciones al disefio para ser modificados, Continua Paso 3
(Tiempo: 1/2 dia).

Paso 6. Solicita autorizacién de uso de locales para el funcionamiento del
programa, Continua Paso 16
(Tiempo: 1 dia).

Paso 7. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a Subgerencia para V°B°
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 8. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 9. Revisay aprueba
(Tiempo: 15 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacidn

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 10. Elabora requerimiento en SIAM y entrega firma.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 11. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 10 minutos).

éMonto es mayor a S/. 100?
Si, Paso 12
No, Paso 13

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 12. PROCESO DE COMPRA. Continua Paso 16
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Maximo 15 dias).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 13. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 14. Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 15. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua Pasos 16
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 16. Realiza convocatoria
(Tiempo: 10 dias)

Paso 17. Selecciona Profesores y comunica via mail o telefénica
(Tiempo: 2 dias)

Paso 18. Coordina con el Ministerio de Educacion las fechas de capacitaciones
(Tiempo: 1/2 dia)

—

Paso 19. Comunica a los profesores seleccionados las fechas de capacitaciopg®™
(Tiempo: 30 minutos) 4
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 20. Coordina con la Subgerencia y Proveedores el apoyo y seguimiento de la
- campana de difusién
(Tiempo: 2 horas)

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 21. Asigna apoyo para el desarrollo de actividades previas al inicio del
programa y difusién del mismo.
(Tiempo: 20 minutos)

¢Usuario se pre-inscribe?
Si, Paso 22
No, ESPERA DIA DE INICIO DEL PROGRAMA

Paso 22. Informa al usuario sobre los horarios y beneficios del programa
(Tiempo: 20 dias)

Paso 23. Llena datos del usuario en cuaderno de inscritos
(Tiempo de pre inscripcién: 10 minutos)
(Tiempo de Atencidn: 20 dias)

ESPERA DIA DE INICIO DEL PROGRAMA

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: EQUIPO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 24. Realiza las coordinaciones y actividades previas al inicio del evento
(Tiempo: 2 dias)

17.6 Tiempo total estimado
(Tiempo Promedio: 30 dias)

Nota: El tiempo incluye solo actividades previas al desarrollo del
Programa

17.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Modelo de Plan Anual Educativo
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Modelo de Plan Anual Educativo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacioén:
CLAUSURA DEL PROGRAMA DE ALFABETIZACION
18.1. Codigo:
P-18-SGEDU

18.2. Objetivo:

Desarrollar el evento de Clausura del Programa de Alfabetizacion de
acuerdo a lo dispuesto en el Plan Operativo Institucional.

18.3. Base legal:

a) Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS

18.4. Requisitos:

a) NO APLICA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18.5. Descripcién: P-18-SGEDU

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 1.  Elabora programa de clausura y solicita a los proveedores las proformas
respectivas.
(Tiempo: 1 dia).

Paso 2.  Elabora modelo de material y lo envia a la Gerencia de Comunicaciones
e Imagen Institucional. Material: Diploma, cartas de invitacién, etc.
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Paso 3. Elabora disefo y lo remite al equipo de cultura
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 4. Revisa diseino del material
(Tiempo: 30 minutos).

¢Diseno es aprobado?
Si = Continua en Paralelo Paso 6, Paso 7 y Paso 8
No= Paso 5

Paso 5. Emite Informe a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
con las observaciones al disefio para ser modificados, Continua Paso 3
(Tiempo: 1/2 dia).

Paso 6.  Elabora informe solicitando apoyo a las Unidades Organicas
Generalmente solicita apoyo de las SGDC, GSC, GGA, remitiéndoles un
documento de coordinacién interna
(Tiempo: 5 dias)

Paso7. Elabora, y hace seguimiento de solicitudes de donacién dirigido a
instituciones externas
(Tiempo: 5 dias)

Paso 8. Elabora plan de pre-requerimientos y deriva a Subgerencia para V°B°
(Tiempo: 2 dias).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 9. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1 dia).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisa y aprueba
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 11. Elabora requerimiento en SIAM y entrega firma.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 12. Revisa y firma requerimiento
(Tiempo: 10 minutos).

¢Monto es mayor a S/. 100?
Si, Paso 13
No, Paso 14

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 13. PROCESO DE COMPRA. Continua ¢Concurso requiere Diploma?
(Tiempo Variable: Minimo 3 dias y Mdximo 15 dias).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 14. PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUD DE CAJA CHICA
(Tiempo: 1 hora)

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 15.  Realiza compra y archiva facturas para rendicion
(Tiempo: Variable)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 16. PROCESO DE RENDICION DE CAJA CHICA, Continua ¢Concurso
requiere Diploma?
(Tiempo: 1 hora)

¢Concurso requiere diploma?

Si =Paso 17 .

No = ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION
Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 17. Elabora e imprime los diplomas para la firma del alcalde.
(Tiempo: 1 hora)




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

ALCALDIA

Paso 18. Proceso de Recepcion, Atencidn y Derivacién de Documentos
(Tiempo: Variable).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 19. Recibe y entrega a Subgerente.
(Tiempo: 1/2 dia).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 20. Revisa y realiza despacho
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Paso 21. Deriva al Supervisor de Actividades Educativas
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE EDUCACION

Cargo: SUPERVISOR DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 22. Archiva diplomas.
(Tiempo: 15 minutos).

ESPERA DIA PROGRAMADO DE EJECUCION
Cargo: EQUIPO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Paso 23. Ejecuta las actividades previas al evento de clausura
(Tiempo: 2 horas).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18.6 Tiempo total estimado
(Tiempo Promedio: 30 dias)
Nota: El tiempo incluye solo actividades previas al desarrollo del
programa

18.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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