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A. Introduccién
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 ia Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacidon. 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/ONR - Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de
las entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucién Jefatural N°®
059-77-INAP/DNR.

B. Datos Generales
1. Objetivo

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

2. Alcance

El ambite de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

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

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

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

Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325 -MSS.

Ordenanza N° 179-MSS, Que regula la tenencia, proteccién y Control de
Canes en el distrito de Santiago de Surco, especialmente aquellos
considerados potencialmente peligrosos.

Tarifario de servicios de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado
por Resolucién de Alcaldia 363-2008-RASS.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.
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h) Ley N° 27596, Ley que regula el Régimen Juridico de Canes.

i) Ley N° 27265, Ley Peruana de Proteccion a los Animales Domeésticos y a
los Animales Silvestres mantenidos en Cautiverio.

i) Decreto Supremo N° 007-98-SA. Reglamento sobre Vigilancia y Control
Sanitario de Alimentos y Bebidas.

k) Reglamento Sanitario de Funcionamiento de Mercados de Abastos.
Anexo - R.M. N° 282-2003-SA/DM.

I} Reglamento Sanitario de Funcionamiento de Autoservicios de Alimentos y
Bebidas. Anexo - R.M. N° 1653-2002-SA/DM.

m) Decreto Legislativo N° 1062, Ley de. Inocuidad de los Alimentos.

n R.M. 981-2006/MINSA. NTS N° 052 — MINSA/DGSP-V.01. Norma
Técnica de Salud para la Prevencion y Control de la Rabia Humana en el
Peru.

4. Aprobacién y Actualizacion

El MAPRC sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la
opinién técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacién.,

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el
MAPRO, el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el
instrumento normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacién.

G =
B S 3
OF 45e 508




F3

T

a,

Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Salud. Bienestar Social y Desarrollc de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos

1. Denominacién:

PLANIFICACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE SALUD
PROMOCIONAL, PREVENTIVA Y RECUPERATIVA Y DE DIFUSION DE LA
SALUD PUBLICA.

1.1.

1.2

13.

Cédigo:

P-01-SGSBDC

Finalidad:

Promover la participacion de la comunidad de manera organizada para la
proteccion de la salud, mediante el desarrollo de actividades de salud
promocional, preventiva y recuperativa asi como de difusion de la salud
publica

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

Requisitos:

a) Plan de actividades de salud promocional, preventiva y recuperativa y
de difusion de fa salud publica.
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1.5. Descripcién: P-01-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE

CAPACIDADES
Cargo: ENFERMERA
Paso 1. Verifica requerimiento de Actividades de salud.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

- Solicitud de vecinos.

- Solicitud de programas municipales

- Programadas por la SGSBDC (Subgerencia de Salud, bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades)

- Campaiias Integrales programadas por la GDHE (Desarrollo Humano
y Educacién)

(Tiempo: 15 minutos).

Evalia servicios a brindar segun la zona donde se realizara actividad.
(Tiempo: 30 minutos).

Evalua servicios a brindar segun la zona.
(Tiempo: 60 minutos).

Elige actividad a realizar.
- Charlas

- Campafias
(Tiempo: 30 minutos).

Elige servicios a brindar / temas a tratar.
{Tiempo: 60 minutos).

Elabora programacion mensual.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENTE

Revisa programacion realizada
(Tiempo: 60 minutos).

¢Programaciéon conforme?
Si =Paso 10

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

No = Paso 8

Indica observaciones.
{Tiempo: 30 minutos).

ENFERMERA

Subsana observaciones, Continda paso 7.
(Tiempo: 30 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Da V°B® a actividades programadas.
{Tiempo: 2 minutos).

Cargo: ENFERMERA

Paso 11. Busca entidad externa para participacion en actividad. Segun tema o
servicio a brindar
{Tiempo: 60 minutos).

Paso 12. FElabora carta de invitacion para entidades externas.
{Tiempo: 20 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 13. Firma carta de invitacion para entidades externas.
{Tiempo: 5§ minutos).

Paso 14, Dispone envio,
{Tiempo: 1 minuto).

Cargo: ENFERMERA
Paso 156. Espera respuesta

LEntidad externa acepta invitacion?

Si = ¢ Entidad externa tiene condiciones para participacién?
Si=Paso 16
No=17

No = Paso 11

Paso 16. Coordina cumplimiento de condiciones de entidad externa.
(Tiempo: 60 minutos).

Paso 17. Busca / visita local donde se realizara actividad.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 18. Verifica infraestructura
{Tiempo: 30 minutos).

JLocal es adecuado?
Si=Paso 20
No = Paso 19

Paso 19. Solicita cambios para local. Continua paso 17,
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 20. Prepara material de difusion.
(Tiempo: 1 dia).

80 21. Prepara material necesario para ejecucion de actividad.
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Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:
Paso 27.

Paso 28.

(Tiempo: 1 dia).
Espera fecha de actividad.

Coordina instalaciones de servicios para iniciar actividad.
{Tiempo: 30 minutos).

Ejecucion de Actividad.
(Tiempo: 8 horas).

Recoge “Hoja de Control de paciente” de cada servicio brindado.
(Tiempo: 5 minutos).

Elabora reporte de atenciones por servicio brindado.
(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENTE

Revisa reporte.
(Tiempo: 5 minutos).

Informa a Gerencia resultado de campania realizada.
(Tiempo: 10 minutos).

1.6. Tiempo total estimado

3 dias, 3 horas y 23 minutos

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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2. Denominacién:

CONTROL HIGIENICO SANITAR!IOS DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES DE ALIMENTOS, AGUAS RECREACIONALES,
RESERVORIOS DE AGUA Y DE OTROS SERVICIOS.

21.

2.2

2.3.

Cédigo:

P-02-SGSBDC

Finalidad:

Salvaguardar el derecho que tiene todo miembro de la comunidad a la
proteccion de su salud supervisando y controlando la higiene y salubridad
de los lugares de uso publico.

Base legal:

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

b) Tarifario de Servicios de la Municipalidad de Surco, aprobado por
Resolucidén de Alcaldia 363-2008-RASS.

¢} Reglamento sanitario de Funcionamiento de Mercados de abasto.
Anaxo-Resolucidon Mimisterial N® 282-2003-SA/DM.

d) Norma sanitaria para el Funcionamientc de Restaurantes y Servicios
Afines. Resolucion Ministerial N° 363-2005/MINSA.

e) Reglamento Sanitario de Piscinas. Decreto Supremo N° 007-2003-SA.

fy Reglamento Sanitario de Kioscos Escolares. Decreto Supremo N° 026-
87-SA.

9} Reglamento sobre Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y
Bebidas. Decreto Supremo N° 007-98-SA.

h) Norma Sanitaria para los trabajos de desinsectacion, desratizacion,
desinfeccién, limpieza y desinfeccion de reservorios de agua, limpieza
de ambientes y limpieza de tanques sépticos.

)  Reglamento sanitario de funcionamiento de autoservicios de alimentos y
bebidas. Anexo-Resoluciéon Ministerial N® 1653-2002-SA/DM,

I} Reglamento Sanitario para las actividades de saneamiento ambiental en
viviendas y establecimiento comerciales industriales y de servicios.

k} Ordenanza sobre sistema metropolitano de supervision y control de

alimentos y bebidas de consumo humano. Ordenanza N° 550.

Norma Sanitaria que establece los criterios microbiologicos de calidad
sanitaria e inocuidad para los alimentos y bebidas de consumo humano.
Resolucién Ministerial N° 591-2008/MINSA.

m) Decreto Legislativo N° 1062, Ley de. inocuidad de los Alimentos.

Requisitos:

a)

Requerimiento de control de higiene y salubridad:

- Documentos internos

- Quejas (via telefonica / documentos, expedientes, email)
- Programacion (Control de oficio)

10
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b) Requisitos de Analisis de Laboratorio Bromatologico
- Pago por servicios solicitados.

2.5. Descripciéon: P-02-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 1. Verifica requerimiento de control de higiene y salubridad.
- Documentos internos

- Quejas (via telefénica / documentos, expedientes, email)
- Programacion (Control de oficio)
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 2. Asigna al Inspector y coordina con la SGF. {Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Registra inspeccion a realizar en formato de “Establecimientos a
inspeccionar”.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: INSPECTOR

Paso4. Prepara documentos para la inspeccién y Material de Muestreo.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Entrevista a administrador o encargado de local.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 6. Verifica condiciones higiénicas de local y del personal.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Llena ficha de inspeccién sanitaria.
(Tiempo: § minutos).

LRequiere tomar muestra?

Si=Paso 8

No = ;Existen Infracciones?
Si =Paso 11
No = Paso 13

Paso 8. Toma muestray contramuestra para administrador.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Llena boleta de muestreo.

(Tiempo: 3 minutos).

Firma boleta de muestreo y Pasar al Paso 11.
(Tiempo: 2 minutos).

11
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Paso 11. Comunica a la Subgerencia de Fiscalizacion para que imponga la
papeleta de Infraccidn.
(Tiempo: 5 minutos).

Pasc 12. Completa informacién en ficha de inspeccidn sanitaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 13. Verifica resultado de inspeccién.
(Tiempo: 2 minutos).

¢Resultado es positivo?

Si=Paso 15

No = 3 Se tomo muestra en la inspeccién?
Si=Paso 16
No = Paso 18

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 14, Verifica resultado de inspeccion.
{Tiempo: 3 minutos).

Paso 18. Elabora informe de inspeccion realizada y entrega. Continua paso 54.
{Tiempo: 15 minutos).

Cargo: INSPECTOR

Paso 16. Se remite muestra (s) al Laboratorio y se Elabora analisis de la
muestra.
(Tiempo: 156 minutos).

Paso 17. Registra resultado en “Registro de Muestra”.
(Tiempo: § minutos).

. Paso 18. Entrega Ficha de Inspeccion a Encargado de Laboratorio
; Bromatolbgico.
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 19. Verifica resultado de inspeccién
(Tiempo: 5 minutos).

¢ Existe resultado de analisis de muestra?

Si = Paso 20

No = 2 Tiene infraccién?

Si = Espera descargo de la Subgerencia de Fiscalizacion.
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 20. Elzbora y firma informe de ensayo.
{Tiempo: 4 minutos).

LResultado de anélisis es apto?
Si =Paso 21
No = Paso 22

12
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Paso 21. Archiva informe de ensayo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
{Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 22. Revisa informe de ensayo.
(Tiempo: 10 minutos).

¢informe de ensayo conforme?
Si=Paso 25
No = Paso 23

Paso 23. |Indica observaciones.
{Tiempo: 10 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIC BROMATOLOGICO

Paso 24. Subsana observaciones. ContinGa paso 22,
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 25. Da V°B°® a informe de ensayo
{Tiempo: 2 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 26. Informa a la Subgerencia de Fiscalizacion y espera a que llegue el
descargo.
{Tiempo: 5 minutos).

iEspera que la Subgerencia de Fiscalizacion remita el descargo que presento el
Administrado después de ser notificado.

¢ Se reclbid el Descargo de la Subgerencia de Fiscalizacion?
Si =Paso 28
No = Paso 27

Paso 27. Elabora Memeorandum solicitando a ia Subgerencia de Fiscalizacion el
Descargo. Continla paso 46.
(Tiempo: § minutos).

Paso 28. Registra descargo.
(Tiempo: § minutos).

Paso 29. Verifica descargo.
(Tiempo: 3 minutos).

JRequiere nueva inspeccién o nuevo analisis de muestra?
Sl =Paso 30

No = y Descargo fundado?

Si = Paso 43

No = Paso 46

} CI. ) :I' I..II: ]
O 2
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Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIC BROMATOLOGICO

Paso 30. Asigna a inspector,
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 31. Registra inspeccion a realizar en formato de "Establecimientos a
inspeccionar”.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: INSPECTOR

Paso 32. Prepara documentos para inspeccion.
{Tiempo: § minutos).

Paso 33. Entrevista a administrador o encargado de local.
{Tiempo: Sminutos).

Paso 34. Verifica subsanacién de infracciones detectadas en 1ra inspeccidon
sanitaria.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Requiere tomar muestra?
Si =Paso 35
No = Paso 38

Paso 35. Toma muestra y contramuestra para administrador.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 36. Llena boleta de muestreo.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 37. Hace firmar boleta de muestreo.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 38. Llena ficha de inspeccién sanitaria.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 39. Verifica resultado de inspeccion.
(Tiempo: 5 minutos).

2Subsano infracciones?

S| = Paso 42

No = ;Se tomo nueva muestra?
Si = paso 40
No = Paso 42

Paso 40. Se remite muestra (s) al laboratorio y se Elabora andlisis de la
muestra.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 41. Registra resultado en “Registro de Muestra”.
{Tiempo: 5 minutos).

14
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Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 42, Verifica resuitado de inspeccion.
(Tiempo: 2 minutos).

{Subsané infracciones?

$i = Paso 43

No = 2 Subsano parcialmente infracciones?
Si = Paso 45
No = Paso 44

Paso 43. Elabora Memorandum para la Subgerencia de Fiscalizacion
comunicando la subsanacion de las Infracciones.
{Tiempo: 156 minutos).

Paso 44. Elabora Memorandum para la Subgerencia de Fiscalizacion
comunicando la no subsanacion de tas Infracciones.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 45. Elabora Memorandum para la Subgerencia de Fiscalizacion
comunicando la subsanacion parcial de las Infracciones.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 46. Remite el Memorandum al Subgerente de Salud, Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades para su revision y firma.
{Tiempo: 10 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 47. Revisa documentacion.,
(Tiempo: 15 minutos).

(Documentacién conforme?
Si = Paso 49
No = Paso 48

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 48. Subsana observaciones. Continiia paso 47.
(Tiempo: 7 minutos).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 49. Firma memorandum.
{Tiempo: 2 minutos).

Paso §0. Dispone entrega o archivo de documentacién segin corresponda.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: SECRETARIA

£Se requiere actualizar SISDOC?
Si =Paso 51
No = Paso 53
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.
-

Paso §1. Actualiza informacion en Sistema de Tramite Documentario.
{Tiempo: 10 minutos).

Paso §2. Deriva documentacién segun corresponda.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 83. Entrega o archiva documentacién segun corresponda.
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

Paso 54. Verifica resultado de inspeccién.
{Tiempo: § minutos).

Paso 55. Prepara informe para subgerencia de Salud, Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades.
(Tiempo: 30 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

2.6. Tiempo total estimado
6 horas y 15 minutos.
2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Establecimientos a inspeccionar
¢) Anexo 3. Formato de Ficha de Inspeccion
d) Anexo 4. Formato de Boleta de Muestreo
e} Anexo 5. Formato de Informe de Ensayo

fy Anexo 6: Formato de Registro de Muestra
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Anexo 2: Establecimientos a inspeccionar

ESTARLECIMIENTOS PARA INSPECCIONAR

INgEaItar Fache ; i

Hm 5

i
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Anexc 3: Formato de Ficha de Inspeccién

S MUNICIPALIDAD Qw
[/ DE SANTIAGO BE SURCO ‘\\w

ARFA DE INSPECCION SANEEARIA ¥ SROMATOLOGIA
FICHTA DE INSPECCION
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Anexo 4: Formato de Boleta de Muestreo
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Anexo 5: Formato de Informe de Ensayo

R85 MUNICIPALIDAD DB SANTIAGD DE SURECO
. %% GERENC1A DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACIGN

.._ *j’ SUBGERENE LA DE SALUD, BIENESTAR SOCGIAL Y DESARROLLD DE CAPACIDADES

INFORME DE ENSAYO N°

Toms de muechra M*
Mo s o RR2AR sa i
Direetién

Froducte

Carttidad

Feche de Recepc &
Obhgervationes

RESULTADOS MCROBIOLOGICOS

AESILIADG LMt ASPTABLE
Fannwrn de Aeroblas Mesdlitos (LFCly}
Coldames {Licky)
facherictip et {Uteig)
Stechwiococcys sureus (Wcip)
Mohos {Litig)
Levadures [Ul'cig)
Dutecorin de Saimonedy (en 29}
Otron

CONCLUBIONES Lu muestrs analizada ey pasa eb conswas hemano
Resultadc vilios 3010 para vl (ote comesj.ongdieie x & myesita evaiuanda.

REFEREHCIA ; {RM N° B815-2003. 34D ) “Caten oy microbieddger on de cahdad saritana fos
¢ mocuided paro alimentos y babidas de corngume humang

MRTODO DE GNSAYO ¢

Lowma d# Los Crisantemos 170 — Cruce con Av. Tomas Marzano - 4115560 Anexo 3211
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Anexo 6: Formato de Registro de Muestra

MUNICIPALIDAD P
A DR SAMTIASA LF £9PC0 ks .

 onrlbbn S M g s v el il 3 A e ek TRm e e nyris R AT

REGISTRO DE VULSTRA

MMUESYAA: | GO peBy

20X
w8 g}

FECMA: ... MORE . EELIES
RE e - 1
OBSERVACIONES . i
|
[ |

FEeMA
LR

OHEFAVACIONES . .

O VU

-
¥
WERLES RS 0 T AN H
PRDOCEMCERTRAS H
H
[}

HOEs

R o -
THSERVACIINES ;
e o ncasi s o o}
NOMUESTRA. . COLNSE i
NG CEMUERTAR . i o

FEChE . Myt g

Ko Se e e e

OBLERVACONES i
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3. Denominacion:

ATENCION DE SERVICIO DE ANALISIS BROMATOLOGICO DE ALIMENTOS,

AGUA Y SUPERFICIE
3.1. Cddigo:
P-03-SGSBDC

3.2. Finalidad:

Controlar la calidad de los alimentos, agua y superficie mediante el analisis
bromatolégico.

3.3. Base legal:

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

b} Tarifario de servicios de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado por Resolucion de Alcaldia 363-2008-RASS.

Requisitos:

a) Pago por servicio solicitado.
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3.5. Descripcién: P-03-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO

2Solicitante pide informacion para examen bromatolégico?
Si=Paso 1
No = Paso 6

Paso1. Determina tipo de anlisis bromatologico que debe realizar.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 2. Indica a solicitante condiciones que debe tener muestra.
(Tiempo: 5 minutos).

2Solicitante tiene muestra y es adecuada?
Si=Paso 4
No =Paso 3

Paso 3. Indica observaciones.
{Tiempo: 2 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Paso 4. Elabora orden de atencion.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 8. Espera pago por servicio.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 6. Recibe muestra y recibo de pago e indica a administrado que
resultado lo podra recoger dentro de 5 dias.
{Tiempo: 2 minutos).

Paso 7. Registra datos de muestra y datos de solicitante en Hoja de Registro
de muestra.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: BIOLOGO

Paso 8. Realiza analisis de ia muestra.
(Tiempo: 45 minutos).

2Sucedié algin problema con muestra?
Si=Paso 9
No = paso 11

Paso 9. Comunica a administrado observaciones.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. Espera nueva muestra.
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¢ Administrado entrego nueva muestra conforme?

Si =Paso 11
No = Paso 10
Paso 11. Registra resultado en “Registro de Muestra’
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO
Paso 12. Elabora y firma informe de ensayo.
(Tiempo: 10 minutos).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 13. Verifica informe de ensayo.

(Tiempo: 5 minutos).

¢Informe de ensayo conforme?

Si = Paso 16
No = Paso 14
Paso 14. Indica observaciones.
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO
Paso 15. Subsana observaciones. Continia paso 13.
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: SUBGERENTE
Paso 16. Da V°B° a informe de ensayo.
(Tiempo: 3 minutos).
Cargo: ENCARGADO DE LABORATORIO BROMATOLOGICO
Paso 17. Espera a solicitante.
Paso 18. Hace Firmar cargo de entrega.
(Tiempo: 2 minutos).
Paso 19. Archiva documentacion.

a)
b)
c)
d)

(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO.

3.8. Tiempo total estimado
2 horas y 27 minutos

. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Formato de Orden de Atencién
Anexo 3: Formato de Informe de Ensayo
Anexo 4: Formato de Registro de Muestra
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Anexo 2: Formato de Orden de Atencion

1?,,_.”"‘__ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

G ORDEN DE ATENCION wl[ ]
recwa [T~ ]

Nombye g Sokclante

rhsloria Climca N°?

Lependenca Emisora

PARTIDA DESCRIFCION TOTAL
TOTAL A PAGAR 8/
' Ordenado por
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Anexo 3: Formato de Informe de Ensayo

i jg MUMICIPALIDAD BE SANTIAGOD DE SUREO
: GERENCIA DE DESARROLLO HUMAND Y EDUCALIGN
| SURGERENCIA DE S4LUD, RIENESTAR $OCIAL YDESARROLLD DE CAPACIDADES

INFORME DE ENSAYO N

Toma de muesa N°
Hombi- + Rezin souos
Dirsetads

Producio

Canbridad

Fecha de Recepeibn
Oh¥srvacionms

RESULTADOS MICROBIQLOGIKLOS

RE S TADG LeFIE SCEPTABLE
Mimeo de Asroblos Meséfilns (LF:fy)
Coliformes {(Uicig)
fpchericing el (Welg)
Snbviococcus aurus (U1L/9)

Mohos {Wilcig;
Leveduras {UWeig)

Deteccsén de Saimoneils (en Jtg)
Migs

CONCL URIONES * L musslrs analirsds 85 pasa eb Cano Do ano

Resultado vihida solo pars ot 104e © et poswlient e a bi Myestia rviluads

REFEREHCIA | (RM.N* B15-20008ADM) “Crtenos microlégicos dr cahidad sanitana 'o3
» inociided pars siimentos y bebidas de corsiana humang

METODO DE ENBAYO @

Loma d@ Loz Crisantemes 170 — Cruce teh Av. Tomas Martand - 4115560 Anexo 3211
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Anexoc 4: Formato de Registro de Muestra

¥ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD
St GERENCIA DE DESARRDLLO HUMA KO Y EDUCACIDN
i SUBGERENCIR DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO BE CAPACIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacién:

REGISTRO DE CANES

4.1.

4.2

4.3,

Cédigo:
P-04-SGSBDC
Finalidad:

Identificar, controlar la poblacion y determinar la estadistica de perros
vacunados contra rabia y desparasitados, asi como facilitar la rastreabilidad
de canes agresores.

a) Ordenanza N° 179-MSS, que regula la tenencia, proteccion y Control de
canes en el distrito de Santiage de Surco.

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

c) Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado con
Ordenanza N° 332-MSS ratificado con acuerdo de Concejo N® 283-MM
y modificado con Ordenanza N° 263-MSS

Requisitos:
a) Solicitud de Registro Municipal de Mascotas dependiendo de ia

condicion del can, considerado o no potenciaimente peligroso,
adjuntando requisitos indicados en TUPA vigente.
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4.5, Descripcién: P-04-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE

CAPACIDADES
Cargo: ENCARGADO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
+Propietario solicita orientacién para registro de can?
Si=Paso 1
No =Paso 9
Paso 1. Orienta sobre requisitos a cumplir.
(Tiempo: 6 minutos).
Paso 2. Liena Hoja de identificacion de can. Datos de can.
Condicién:
- No Peligroso
- Peligroso
- Peligroso- Mordedor
(Tiempo: 10 minutos).
Paso 3. Verifica nimero de identificacion que corresponde en archivo Access

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

de Registro de Can.
(Tiempo: § minutos).

Registra numero de identificacion en Hoja de identificacion de can.
Segun condicién, coloca n° de identificacion con color:
- No Peligroso: negro

- Peligroso: rojo
- Peligroso- Mordedor: rojo seguido de “Mordedor”
(Tiempo: 3 minutos).

Llena declaracién jurada de tenencia de can segin condicién de can:
- No peligroso
- Peligroso

- Peligroso mordedor
{Tiempo: 5§ minutos).

Hace Firmar a propietario declaracion jurada de tenencia de can.
(Tiempo: 1 minuto).

Entrega a propietario n° de identificacion del can.
(Tiempo: 1 minuto}.

Espera expediente para atencién

SECRETARIA

Recibe Expediente en Sistema de Tramite Documentario.
(Tiempo: 5 minutos).
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MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SUBGERENTE

Paso 10. Revisa Expediente.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 11. Elabora proveido de atencion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: SECRETARIA

Paso 12. Deriva Expediente para su atencion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Paso 13. \Verifica expediente para registro de can.
(Tiempo: 5 minutos).

2Documentacién conforme?
Si= Paso 19
No = Paso 14

Paso 14. Elabora carta indicando observaciones.
{Tiempo: § minutos).

Cargo: SUBGERENTE DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
DE CAPACIDADES

Paso 16. Revisa carta.
{Tiempo: 2 minutos).

¢Carta es conforme?
8i = Paso 17
No = Paso 16.

Paso 16. Coordina correcciones. Continta paso 17.
(Tiempo: § minutos).

Paso 17. Firma carta y dispone notificacién.
{Tiempo: 1 minuto).

Cargo: ENCARGADC DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
Paso 18. Notifica carta.

Espera plazo de § dias para subsanacién

2Propietario subsana observaciones?
Si = Paso 19
No = Paso 26

B
2 &b

) Paso 19. Busca hoja de identificacién de can.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Tiempo: § minutos).

:Can tiene hoja de identificacion?

Si = Paso 20
No = Paso 22
Paso 20. Completa informacion de hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 2 minutos).
Paso 21. Elabora tarjeta de registro. Continia paso 27
(Tiempo: 5§ minutos).
Paso 22. Registra informacion en hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 5§ minutos).
Paso 23. Verifica nimero de identificacién que corresponde en archivo Access
de registro de can.
(Tiempo: § minutos).
Paso 24. Registra numero de registro en Hoja de identificacion de can, Segun

condicion, coloca n® de registro con color:
- No Peligroso: negro

- Peligroso: rojo
- Peligroso- Mordedor: rojo seguide de "Mordedor”
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: MEDICO VETERINARIO
Paso 25. Registra datos de registro en archivo Access de registro de can.
{Tiempo: 5 minutos).
Paso 26. Elabora y Firma informe para Subgerencia.
{Tiempo: 10 minutos).
Paso 27. Firma informe.
{Tiempo: 1 minuto).
Paso 28. Completa informacion de hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 2 minutos).
Paso 29. Dispone entrega a Subgerencia.
(Tiempo: 1 minuto).
Registro de can conforme?
Si = Paso 30
No = FIN DE PROCEDIMIENTO
Paso 30. Da V°B°® a Tarjeta de Registro.
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: ENCARGADO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
Paso 31. Espera que propietario recoja Tarjeta de registro.
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Paso 32. Verifica declaracion jurada de tenencia de can.
(Tiempo: 2 minutos).

¢ Propietario firmé declaracion jurada de tenencia de can?
Sl = Paso 35
No = Paso 33

Paso 33. Llena declaracion jurada de tenencia de can segdn condicion:
- No peligroso
- Peligroso
- Peligroso mordedor

(Tiempo: 5 minutos).

Paso 34. Hace firmar a propietario declaracién jurada de tenencia de can.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 35. Hace firmar a propietario hoja de identificacion o Libro de actas de
entrega y coloca fecha de entrega.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 36. Archiva documentacién correspondiente.
(Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO,

4.6. Tiempo total estimado
2 horas y 18 minutos.
4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2. Formato de hoja de identificacién de can

c) Anexo 3: Formato de Tarjeta de registro

d) Anexo 4: Formato de declaracién jurada de tenencia de can No
peligroso

e) Anexo 5. Formato de declaracion jurada de tenencia de can Peligroso

f) Anexo 6: Formato de declaracién jurada de tenencia de can Peligroso
Mordedor
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de hoja de identificacion de can

HOJA DE IDENTIFICAGION DE CANES

& DEREGISIRO

NCMEBRE BEL UAN

- FECHA DE REGISTRO

DATOS DEL PROPIETARIO

CCRTRICADSY OF Y ACLNATHIN ANYIRIABIC A

CTOMIROL YANTARED
Path! M P Fept
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ot
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Anexo 3: Formato de Tarjeta de registro

aE M ASCTOTAS

REGISTRY MuNi?

43
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Anexo 4: Formato de declaracién jurada de tenencia de can No
peligroso

DECLARACION JURADA PARA TENENCIA DE CAN NO
CONSIDERADD POTENCIALMENTE PELIGROSO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5. Formato de declaracion jurada de tenencia de can Peligroso
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A toek b BT EAlL 2
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PDECLARACION JURADA PARA TENENCIA i)E. C_I.»‘:\h"
CONSIDERADC POTENCIALMENTE PELIGROSRDY
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Anexo 6: Formato de declaracién jurada de tenencia de can Pefigroso
Mordedor

' MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO i}
: 3 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION
5 *;‘ SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO DE CAPACIDADES

oty

DECLARACKON JURADA DE TENENCIA DE CAK COXBIDERADO
PELIGROSO MORDEDOR

AT GireCciony Ry
ok o Rl SR 31 RRTREY Gy Ol e !
T censderddo petnposas MORDTDIGR de ann b

IS 1Ty cheoa, taesey BA *i T T L. [ s T} T R TR LRC TR

Tt L3 8 oy s :
L \1:_-ill.'. Th: P

SIS DR S TT SRR E TR B P

R T T R Y R TL R LI R TL e N RO CRr Y L ETUP T Y PP Y IPFSOr PO S S SPE S perd T
FETAE (E TSR S NP T

voelelieos Lo e ensadenn bk om0 B 2 - el R

. nl
. ERT TR PR R B T I R T RTE IR T

ahidragras e
B saien

I HITLHI

B T

itppdealdoit

Soprkern

SN EN T SR B AN TEAN Dl P IS4 1T

X

B S TRt IS 0 TRTIELET

LTS T IR ST N N ToE e np iy RESAD

T L N T P IO T N I 3 I F R

b bbb

R R TEFR TS PR T SEN s R A 1L
T T R Ty IR R T RURTH A I AT TTE Fogs tH 9
i I N ] T P S E T N N s I TURE TR B ot TRU PP T
LIRSS P
I s : i s
1 ol
Vi 13

CVelba - Eay BRI L sty e

aoafe o bovncnng we i

R N

R T A T N S T

Sgnrmes b g

46




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrcllo de Capacidades
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§. Denominacién:

ATENCION DE SERVICIO DE VACUNACION DE CAN

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

Cédigo:

P-05-SGSBDC

Finalidad:

Velar por la integridad fisica y salud del can, con el propésito que pueda
desarrollarse apropiadamente y evitar la propagacion de enfermedades
zoonoticas en la poblacion.

Base legal:

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

Requisitos:

a) Solicitud de atencidén de servicios de vacunacion.
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5.5. Descripcion: P-05-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso1. Recibe Solicitud de atencién de servicios de vacunacion.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 2. Examina a can.
(Tiempo: 5 minutos).

2Can se encuentra en condiciones?
Si=Paso 4
No =Paso 3

Paso 3. Informa a propietario condicién de Can.
{Tiempo: 2 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 4. Verifica si can tiene hoja de identificacion en archivo Access de
registro de can.
(Tiempo: § minutos).

2\ ¢Can tiene hoja de identificacion?
:j Si= Paso 6
No =Paso 5

Paso §. Registra informacién en hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 6. Busca hoja de de identificacion de can en archivo.
{Tiempo: § minutos).

Paso 7. Aplica vacuna.
{Tiempo: § minutos).

Paso 8. Registra vacunacion en hoja de identificacién de can.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 9. Llena tarjeta de vacunacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. Llena Registro de vacunaciones.
(Tiempo: § minutos).

Paso 11. Hace firmar Registro de vacunacion.
{Tiempo: 1 minuto).

Archiva documentacion correspondiente.
(Tiempo: 10 minutos).
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FIN DE PROCEDIMIENTO

5.6. Tiempo total estimado

6.7.

54 minutos.
Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de hoja de identificacién de can
¢) Anexo 3: Formato de tarjeta de vacunacion

d) Anexo 4: Formato de Registro de vacunaciones
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Anexo 2: Formato de hoja de identificacion de can

HOJA DE IDENTIFICACION DE CANES

N DE REGIZIRO

NUAGRE DEL CAN

FECHA DE REGISIRD

fATOS DEE PROPIETARIC

CURESEC ALY OF VACUNAUN N ARTIRRABKC S

CORIROE SANITARIO

L PN 4m

51




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Anexo 3: Formato de tarjeta de vacunacion

£ OARIL UE VACLINACI . AR HRRABICA,

Pl s S

L

FECIHA DE VAU LINAL I

CIAPARO NI O
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Anexo 4. Formato de Registro de vacunaciones
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacién:

SERVICIO DE DESPARASITACION DE CAN

6.1. Cédigo:
P-13-SGSBDC
6.2. Finalidad:

Velar por la integridad fisica, salud y alimentacién del can, con el proposito
gue pueda desarrollarse apropiadamente.

6.3. Base legal:

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

Requisitos:

b} Pagao por servicio solicitado.
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6.5. Descripciéon: P-06-SGSBDC

SUBGERENC!A DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso1. Recibe Solicitud de atencion de servicios de desparasitaciéon.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 2. Brinda indicaciones.

Paso 3. Verifica si can tiene hoja de identificacion en archivo Access de registro de
can.
(Tiempo: § minutos).

2Can tiene hoja de identificacion?
Si=Paso 7
No = Paso 6

Paso 4. Registra informacion en hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 5. Busca hoja de de identificacion de can en archivo.
(Tiempo: § minutos).

Paso 6. Pesaacan.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 7. Determina dosis a aplicar.
{Tiempo: 2 minutos).

Paso 8. Registra informacién en hoja de identificacion de can:
- Fecha de desparasitacién
- Peso de Can

- Dosificacion

{Tiempo: 3 minutos).

Aplica dosis de desparasitacién
{Tiempo: 5§ minutos).

Liena tarjeta de desparasitacion.
(Tiempo: 2 minutos).

Llena Registro de desparasitacion.
{Tiempo: 2 minutos).

Hace firmar Registro de desparasitacion.
{Tiempo: 1 minuto).
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Paso 12. Archiva documentacion correspondiente.
{Tiempo: 10 minutos).
FiN DE PROCEDIMIENTO

6.6. Tiempo total estimado

52 minutos.

6.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2. Formato de hoja de identificacion de can

¢} Anexo 3: Formato de Registro de desparasitacién
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Municipalidad de Santiago de Surco
: _" Subgerencia de Saiud, Bienestar Sociat y Desarroflo de Capacidades

\\'j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2; Formato de hoja de identificacién de can

HOJA DE IDENTIFICACION DE CANES

N DEREGISTRO
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Anexo 3: Formato de Registro de Desparasitacién
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7. Denominacién:

ATENCION DE SERVICIO DE CONSULTA VETERINARIA

7.1. Cébdigo:

P-07-SGSBDC
7.2. Finalidad:

Brindar atencidn requerida para las mascotas de los ciudadanos.
7.3. Base legal:

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

7.4. Requisitos:

a) Pago por servicio solicitado.

62




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.5. Descripcion: P-07-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD. BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso1. Recibe solicitud de atencién de servicios de consulta veterinaria.
(Tiempo: 1 minutos).

Paso 2. Brinda indicaciones,

Paso 3. Verifica si can tiene hoja de identificacion en archivo Access de
registro de can.
{Tiempo: & minutos).

4Can tiene hoja de identificacién?
Si= Paso 7
No = Paso 6

Paso 4. Registra informacién en hoja de identificacién de can.
(Tiempo: 8 minutos).

Paso 8. Busca hoja de de identificacién de can en archivo.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 6. Realiza examen clinico a can.
{Tiempo: 15 minutos).

Paso 7. Llena historia clinica.
{Tiempo: 5 minutos).

¢Can en buenas condiciones?

Si =Paso 18

No = ; Requiere andlisis adicionales diagnéstico?
Si =Paso 10
No = Paso 13

Paso 8. Indica analisis que debe realizar.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Espera andlisis adicionales.

Revisa andlisis adicionales.
{Tiempo: 5 minutos).
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Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Realiza diagnéstico.
{Tiempo: 5 minutos).

Completa informacion en historia clinica.
(Tiempo: 2 minutos).

Indica tratamiento y elabora indicaciones.
{Tiempo: 5 minutos).

Registra informacién en hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 5§ minutos).

Entrega a propietario.
{Tiempo: 1 minuto).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Registra informacion en hoja de identificacion de can.
(Tiempo: 2 minutos).

LRequiere certificado de salud y pago por servicio?
Si =Paso 19
No = FIN DE PROCEDIMIENTO

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Elabora y da V°B® a certificado de salud.
{Tiempo: 5 minutos).

Llena Registro de Certificado de Salud.
(Tiempo: 2 minutos).

Hace firmar Registro de Certificado de Salud.
(Tiempo: 1 minuto).

Archiva documentacion correspondiente.
{Tiempo: 10 minutos).
FIN DE PROCEDIMIENTO

7.6. Tiempo total estimado

1 bora y 33 minutos.
. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato de Hoja de Identificacion de can
¢} Anexo 3: Formato de Certificado de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 2: Formato de Hoja de Identificacién de can

HOJA DE IDENTIFICACION DE CANES
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8. Denominacién:

CONTROL DE ZOONOSIS

8.1. Cédigo:
P-08-SGSBDC

8.2. Finalidad:
Promover y recomendar medidas orientadas a cambiar la conducta
ciudadana para propiciar el cumplimiento de las disposiciones municipales
en materia de zoonosis.

8.3. Base legal:

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

8.4. Reruisitos:

a) Reguerimiento de control de zoonosis. Quejas (via telefénica /
documentos, expedientes, email) o Programacion (Control de oficio).
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Descripcion: P-08-SGSBDC

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso1. Verifica requerimiento de control de zoonosis. Los cuales pueden ser
por Quejas (via telefénica / documentos, expedientes, email) o
Programacion {Control de oficio).

(Tiempo: 15 minutos).

ZRequerimiento ingreso por Mesa de Partes?
Si= Paso 2
No =Paso 3

Paso 2. Registra documentos pendientes de atencidn en archivo Excel de
documentos pendientes.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Elabora acta de inspeccién.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso4. Elabora hoja de cargo con actas originales.
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Realiza programacién de inspecciones (Asignacion y n° de acta).
(Tiempo: 60 minutos).

Cargo: INSPECTOR

Paso 6. Realiza encuesta a administrados.
{Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. - Realiza revision en campo.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 8. Recoge informacion.
{Tiempo: 20 minutos).

Paso 8. Llena acta de inspeccion.
(Tiempo: 10 minutos).

2Corresponde generar notificacién?
Si = Paso 10
No = Paso 11

Pago 10. Comunica a la Subgerencia de Fiscalizacion que imponga la papeleta
de infraccién. )
(Tiempo: 15 minutos).
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Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso 11. Revisa acta de inspeccién.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 12. Registra en formato informacion de actividad de inspeccion.
(Tiempo: § minutos).

2inspeccion tiene sustento?
Si = Paso 16
No = Paso 13

Paso 13. Programa nueva inspeccién.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: INSPECTOR
Espera la fecha de la nueva inspeccién.

Paso 14. Verifica en campo informacion de inspeccion anterior,
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 15, Llena anexo de acta de inspeccion.
. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 16. Elabora y firma acta de inspeccién final.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: MEDICC VETERINARIO

Espera que la Subgerencia de Fiscalizacion remita el descargo que presento el
Administrado después de ser notificado.

tSe racibié el Descargo de la Subgerencia de Fiscalizacién?
Si = Paso 17

No = Paso 22

Paso 17. \Verifica descargo.
(Tiempo: 20 minutos).

¢ Requiere nueva inspeccién?
Si= Paso 18
No = g Descargo fundado?

Si = Paso 21

No = Paso 22

Paso 18. Programa nueva inspeccion.
(Tiempo: 5 minutos).
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Cargo: INSPECTOR
Espera la fecha de la nueva inspeccién,

Paso 19. Realiza revisién en campo.
{Tiempo: 20 minutos).

Paso 20. Llena anexo de acta de inspeccion. Continda paso 17,
(Tlempo: 10 minutos).

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso 21. Elabora Memorandum informando a la Subgerencia de Fiscalizacién
que se subsano la infraccion. Continia paso 23.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 22; Elabora Memorandum solicitando a la Subgerencia de Fiscalizacion la
~ remision del Descargo a la Subgerencia de Salud, Bienestar Social y
desarrollo de Capacidades. Continda paso 23.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 23. Remite el Memorandum al Subgerente de Salud, Bienestar Social y
- desarrollo de Capacidades para su revision y firma.
{Tlempo: 10 minutos).
Cargo: = SUBGERENTE

Paso 24. Revisa memorandum y documentos adjuntos.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Documentacién conforme?
Si = Paso 26
No = Paso 25

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Paso 25. Subsana observaciones. Continda paso 23.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo. - SUBGERENTE

Paso 26. Firma memorandum.
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 27. Dispone entrega a Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tismpo: 1 minuto).

Cargo. - SECRETARIA

¢Se requiere actualizar SISDOC?
Si = Paso 28
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No = Paso 30

Paso 28. Actualiza informacion en Sistema de Tramite Documentario.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 29. Deriva documentacion a Subgerencia de Fiscalizacion.
{Tiempo: 1 minuto).

Paso 30. Envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tlempo: 2 minuto).
FIN DE PROCEDIMIENTO
8.5. Tiempo total estimado
6 liioras y 6 minutos.
8.6. Anexos

aj Anexo 1. Diagrama de Flujo
b} Anexo 2: Formato de Acta de Inspeccién
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
SLJbgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Acta de Inspeccidn
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denomi|naci6n:

PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LOS TALLERES PRODUCTIVOS Y
OCUPACIONALES

9.1. Cédigo:
P-06-SGSBDC
9.2, FILaIidad:
Promover y difundir talleres productivos para aduitos, jévenes en riesgo de
cﬂltura y nifios de los asentamientos humanos y de la comunidad en
general.
9.3. Base legal:
a)| Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b)| Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizaciéon y Funciones
(ROF)
9.4. Requisitos:

a)| Aprobacion del Pian Operativo Institucional

9.5. Descripcion: P-06-SGSBDC

Subgersncia de Saiud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa de Talleres Productivos

Paso 1. Programa el desarrollo de los talleres que se van a realizar segun el
programa de actividades. (Tiempo: 4 horas).

Paso 2. Elabora el listado de asociaciones que participaran en los talleres.
{Tiempo: 30 minutos).

Paso 3., Elabora las invitaciones para los representantes de asociaciones, local
comunal, comité de vaso de leche y/o comedor popular. (Tiempo: 2
horas).

Realiza las gestiones necesarias para la participacion de las
asociaciones. (Tiempo Min: 1 hora, Tiempo Méx: 3 dias).

Coordina con la persona responsable de cada asociacion via
telefénica y reuniones de gestion. {Tiempo: 1 hora).

Envia las invitaciones a las asociaciones para que participen en ia
reunion donde se les informard de los talleres. (Tiempo: 2 horas).
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Municipalidad de Santiago de Surco

ubgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

lANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Espera fecha programada para la reunién

Paso 7.
Paso B.

Paso 9.

Paso 1(

Espera

Paso 11.

Paso 14

Recibe a los invitados y registra su asistencia. (Tiempo: 20 minutos).
Desarrolia la reunién informando acerca de los talleres, estableciendo
reglas claras de los compromisos por asumir. (Tiempo: 4 horas).

Entrevista a cada participante de la reunidn y elige a un coordinador
para cada taller. (Tiempo: 1 hora). Esta actividad se realiza al
término de la reunion.

). Coordina con los profesores y los coordinadores de los talleres para
establecer los horarios. (Tiempo: 1 hora).

fecha programada de inicio del taller

Realiza el taller de acuerdo a lo programado. (Tiempo Min: 2 meses,
Tiempo Max: 4 meses).

2. Evalla a los participantes dei talier. {Tiempo: 3 horas).

Finalizado el taller.

Paso 13

3. Promueve la comercializacién de los productos en los stands de la
Municipalidad y ia participacién en las ferias dominicales y esporadicas
realizadas. (Tiempo: 6 horas).

al término del afio.

}. Elabora disefio de las constancias. (Tiempo: 2 horas).

Paso 15. Envia el disefio a la Gerencia de Imagen Institucional para su visado.

(Tiempo: 30 minutos). Lo envia en electrénico por correo, impreso
o en CD.

Gerencif de Comunicaciones € Imagen Institucional

Paso 16.

Revision y visado del disefio de la constancia. (Tiempo minimo: 2
dias, Tiempo maximo: 7 dias).

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo:

Paso 17

Responsable del programa de Talleres Productivos

f. Recibe el disefio visado. (Tiempo: 3 horas).

Paso 18. Prepara las constancias para los participantes de los talleres y los

Espera

imprime. (Tiempo: 2 dias).

fecha programada para la entrega.

Paso 19. Entrega las constancias a los participantes de los talleres. (Tiempo

Min: 2 dias, Tiempo Max: 2 semanas).
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Muhicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fin de procedimiento

9.6. Tiempo total estimado

Tixpo minimo: 2 meses 1 semana 4 dias 7 horas 20 minutos
Tiempo méaximo: § meses 1 semana 6 horas 20 minutos

9.7. Angxos
a) | Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) | Anexo 2: Formato — Hoja de Asistencia
¢) | Anexo 3: Formato — Cuadro de Locales y Coordinadoras
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Municipalidad de Santiaga de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Secial y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b)| Anexo 2. Formato — Hoja de Asistencia
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Municipalidad de Santiago de Surco
$Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrello de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢) Anexo 3: Formato — Cuadro de Locales y Coordinadoras
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Municipalidad de Santiago de Surco
Sybgerencia de Salud, Bienestar Secial y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:

CAPACITACION A LAS PERSONAS QUE MANIPULAN ALIMENTOS EN LOS
COMEDORES POPULARES

10.1. Cédigo:
P-17- SGSBDC

10.2. Finalidad:

Capacitar permanentemente en el cuidado y la manipulacién de los
alimentos entregados en los comedores populares y Club de Madres a los
comensales.
10.3. Base legal:
a)| Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b)| Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)
10.4. Requisitos:
a)| Aprobacion del Plan Operative Institucional

10.5. Descripcion: P-17- SGBSDC

Subgerancia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa de Comedores Populares y Club de
Madres

Paso 1. Coordina con diferentes instituciones para que participen en el
desarrollo de los temas. (Tiempo: 5 dias)

Paso 2. Elabora y entrega cartas a los especialistas solicitando el apoyo para
el desarrollo de los temas relacionados a la manipulacion de
alimentos, seguridad alimentaria, loncheras nutritivas, autoestima,
valores, etc. con mujeres de las OSB (Organizaciones Sociales de
Base) (Tiempo: 1 semana).

Paso 3. Coordina las capacitaciones a realizarse, con las socias de los
comedores y/o club de madres. (Tiempo Min: 4 horas, Tiempo Max:
1 semana)

Paso 4., Elabora estrategias de difusién de los talleres en los comedores
populares y/o club de madres. (Tiempo: 4 horas)

Paso 5| Solicita movilidad para la difusién, el traslado del mobiliario, del equipo
multimedia y especialista para la realizacion de la capacitacién.
(Tiempo: 10 minutos)




Municipalidad de Santiago de Surco
Sybgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6. | Coloca comunicados y/o panfletos informando la realizacidn de los
talleres en los comedores y/o club de madres. (Tiempo minimo: 1
hora, Tiempo maximo: 4 horas)

Paso 7.| Coordina con las diferentes areas solicitando apoyo con materiales y
mobiliario basico. {Tiempo: 3 horas)

Paso 8. | Traslada mobiliario, sillas y equipc multimedia al local con apoyo del
personal del area. (Tiempo: 2 horas).

Paso 9.| Ordena mobiliario e instala equipo multimedia en el local con apoyo
del personal del area. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 10, Se traslada al personal y especialistas encargados de |a realizacion
del taller al lugar de la capacitacion desde el local de la Municipalidad.
(Tiempo: 45 minutos)

Espera inicio del taller.

Paso 11, Registra a los participantes. (Tiempo: 20 minutos)

Paso 12, Desarrolio del taller. (Tiempo: 2 horas) Temas a desarrollar en los

tafleres: Manipulacion de alimentos, seguridad alimentaria,
loncheras nutritivas, autoestima, valores, etc.

Espera finalizacién del taller.

Paso 13. Traslado y retorno de los especialistas, equipo y mobiliario hacia el
lugar de origen. (Tiempo: 40 minutos)

Cargo: Nutricionista de! Programa Comedores Populares

Paso 14, Seguimiento en los Comedores Populares y Club de Madres en la
incorporaciéon de los habitos aprendidos en las capacitaciones
realizadas en el afio. (Tiempo Min: 4 horas, Tiempo Max: 1 semana)
Fin del Procedimiento.

10.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo: 1 semana 5 dias 22 horas 35 minutos
Tiempo maximo: 3 semanas 5 dias 17 horas 35 minutos

10.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2. Formato — Registro de Participantes
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salug, Bienestar Social y Desarroflo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b)

Anexo 2. Formato — Registro de Participantes

MUNECIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

" GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO ¥ EDUCACION

SUBGERENCIA DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO DE CAPACIDADES

RELACION DE PARTICIPANTES AL TALLER DE TRATAMIENTO DE LA "THC", EN COORDINACION CON LA MICRO RED -

MINSA
LUGAR: 3o [ —— HORA
NOMBRE DE LA
N? NOMBRES ¥ APELLIDOS ORGANIZACION o FECHA
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salkud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

11. Denominacién
COMPRA DE INSUMOS PARA LA PREPARACION DE ALIMENTOS EN LOS COMVO
11.1. Cddigo:
P

11~ SGSBDC

11.2. Finalidad:

Caompra de alimentos para el abastecimiento del Comedor Modelo Vecinal
Organizado — COMVO y atender a la poblaciéon surcana de escasos
regursos.
11.3. legal:
a) | Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
b) | Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)
11.4. Requisitos:
a) | Elaboracion de bases y términos de referencia de la licitacion

11.5. Descripcién: P-11- SGBSDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del COMVO
Paso 1.| Elaboracion de bases para la convocatoria de la compra de insumos
para atender 6 meses en el Comedor Modelo Vecinal Organizado -
COMVO. (Tiempo: 1 dia)

Paso 2. | Actualizacion de precios para la elaboracion de los términos de
referencia. (Tiempo Min: 1 dias, Tiempo Max: 4 dias)

Paso 3. | Envic de términos de referencia a la Subgerencia de Abastecimiento.
(Tiempo: 30 minutos)

Subgerehcia de Abastecimiento

Paso 4. | Evaluaciones de Términos de referencia. (Tiempo: 1 dia)
Inicio de convocatoria

Paso 5. | Conformacion del comité de evaluacién. (Tiempo: 1 dia)
Paso 6. | Evaluacion y conclusiones. (Tiempo: 4 dias)

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades
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Municipalidad de Santiago de Surco
Yubgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Entrega de conformidades.
Cargo: Responsable del COMVO
Paso7.| Recepcion de carta de ganador. (Tiempo: 10 minutos)

Paso 8.| Incorporacién de cambios y rectificaciones de administrado sobre los
avances de la entrega por parte del proveedor. (Tiempo: 7 dias).

Fin del procedimiento
11.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 semanas 1 dia 40 minutos
Méaximo: 2 semanas 4 dias 40 minutos

11.7. Anpxos

a) | Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denomipacién
COMPRA DE INSUMOS PARA EL PROGRAMA DE VASO DE LECHE
12.1. Cdadigo:
P-12- SGSBDC
12.2, Finalidad:

Compra de insumos para el Vaso de Leche y atender a la poblacién surcana
de escasos recursos.

12.3. Base legal:

a) |Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) |Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)
12.4. Requisitos:

a) |Elaboracién de bases y términos de referencia de la licitacion

12.5. Descripcién: P-12- SGSBDC

Subgerencia de Salud. Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa de! Vaso de Leche

Paso 1. | Elaboracion de bases para la convocatoria de insumos para la
preparacion del vaso de ieche. (Tiempo: 1 dia)

Paso 2. | Actualizacién de precios para los términos de referencia de los
insumos del vaso de leche. (Tiempo Min: 1 dias, Tiempo Méax: 4
dias).

Paso 3. | Envio de términos de referencia a la Subgerencia de Abastecimiento.
(Tiempo: 30 minutos)

Subgerencia de Abastecimiento
Paso 4. | Evaluaciones de Términos de referencia. (Tiempo: 1 dia)
Inicio de convocatoria

Paso 8. | Conformacion del comité de evaluacion. (Tiempo: 1 dia)

Paso 6. | Evaluacion y conclusiones. (Tiempo: 4 dias)
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Municipaltidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienastar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Entrega de conformidades.

Cargo: Responsable del Programa de Vaso de Leche

Paso 7., Recepcion de carta del ganador. {Tiempo: 10 minutos)

Paso 8.| Incorporacion de cambios y rectificaciones de administrado con

respecto al cumplimiento de las consideraciones establecidas en el
contrato. (Tlempo: 7 dias).

Fin del procedimiento

1

1

2.8. Tiempo total estimado

Minimo: 2 semanas 1 dia 40 minutos
Méaximo: 2 semanas 4 dias 40 minutos

2.7. Anexos

a} | Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco

$ubgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Sccial y Desarrolio de Capacidades

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:

EVALUJIACION DE BUSCADORES DE EMPLEO
13.1. t.':I digo:

PL 3-8GSBDC
13.2. Finalidad:

Seleccion de postulantes acorde a sus capacidades y habilidades.

13.3. Base legal:

aj Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones

13.4. Requisitos:

a) Aprobacion del Plan Operativo Institucional.

13.5. DFscripcién: P-20-SGBSDC

S_ubqerdiancia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades
Cargo: , Responsable del Programa Surco Laborando

Paso 1. Elabora disefio del aviso del programa de Surco Laborando gue
se va a difundir en Revista y pagina WEB. (Tiempo: 2 horas)

Paso 2. Envia disefio en CD a la Gerencia de Imagen Institucional para
publicacion en la Revista y en la pagina WEB. (Tiempo: 40 minutos).

Gerencia de Comunicaciones e tmagen Institucional

Paso 3, PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION DE MATERIAL
IMPRESO INFORMATIVO DE LA CORPORACION MUNICIPAL.
(Tiempo Min: 375 minutos, Tiempo Max: 430 minutos).

Paso 4, PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE MATERIAL
INFORMATIVO EN PAGINA WEB Y/O | INTRANET. (Tiempo Min:
630 minutos, Tiempo Max: 740 minutos).

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Espera la asistencia del beneficiario a las instalaciones del programa Surco
Laboranpdo

Paso 5. Inscribe al beneficiario en la Ficha de Registro de postulante,
(Tiempo: 25 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desasroiflo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Postulante

Paso 6. Llena Declaracion Jurada de Domicilio. (Tiempo: 20 minutos).

Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Paso 7. Llena la credencial del postulante. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 8| Coloca el numero correlativo de inscripcion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 9: Aplica las pruebas psicologicas correspondientes al postulante.
. (Tiempo: 1 hora).

Paso 10 Revisa y analiza las pruebas psicolégicas. {Tiempo: 26 minutos).

Paso 11I Compagina pruebas, documentos personales, Curriculum vitae y

| arma expediente. (Tiempo: 20 minutos).
Paso 12 Ingresa los datos basicos del postulante en la Base de Datos de
i Excel. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 1:? Cita a los beneficiarios para capacitarlos en temas de
| autoconfianza y autovalores y puedan rendir mejor su desarrollo
| personal. (Tiempo Min: 10 minutos, Tiempo Max: 3 dias)

Paso 14 Realiza la capacitacion. (Tiempo: 1 hora)
Paso 1$ Entrega de credencial de postulante. (Tiempo: 15 minutos)
Paso 1$. Archiva expediente del postulante hasta que se presente una

i nueva oportunidad. (Tiempo: 20 minutos)

Fin del ‘procodimiento.

13.6. TI!Pmpo total estimado

MLnxlmo: 1 dia 20 minutos

Maximo: 4 dias 2 horas 55 minutos
13.7. Ail-nexos

d) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato — Registro de Postulante
Anexo 3: Formato — Credencial del Postulante
) Anexo 4: Formato — Declaracién Jurada de Domicilio
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Mbnicipalidad de Santiago de Surco
S&‘Jbgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

M\ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Formato - Registro de Postulante
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hiunicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Socia! y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c) Anexo 3: Formato - Credencial del Postulante
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Municipalidad de Santiago de Surco
Spbgerencia de Salud, Bienestar Socia! y Desarroflo de Capacidades

MRNU&L DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4: Formato — Declaracién Jurada de Domicillo

DECLARACION JURADA DE
DOMICILIO

{Ley N° 28882 Ley de la Simplificacién de la Certificacién
Dormniciliaria)

YO, .iieannns RO U PR
[ =Y 1 {07=Ta 10 R o o 1 T PO
En pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos y de conformidad con lo
dispuesto ien la Ley N°® 28882, Ley de Simplificacién de la certificacién
Domiciliaria, Articuio 1°

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Que mi doh‘nicilio actual se encentra Ubicado en ... s

El motivo de la presente declaracion jurada de domicilio es porque constituye
un requisitp indispensable para tramite del Trabajo ( ) Estudio ( ) Tramite
administrativo () Otros especificar.....................

Realizo Ia presente declaracién Jurada manifestando que la informacion
) proporcionada es verdadera y autorizo la verificacion de lo declarado.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el Delito Contra la Fé Pulblica,
Falsificaciéon de Documentos, Articulo 427° del Cddigo Penal, en concordancia
con el Articulo IV, inciso 1, principio de presuncién de veracidad del Titulo
Preliminaride la L.ey de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

En senal de conformidad firmo el presente documento.

HUELLA DIGITAL
INDICE DERECHO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Spbgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denomlhacién:

COLOC@\CIC’N LABORAL DE BUSCADORES DE EMPLEO

14.1. Céédlgo:

P_14- SGSBDC

14.2. Flﬁalidad:

Elaiboracién de un registro de postulantes a través de la base de datos del
Programa Surco Laborando.

14.3. que Jegal:

a) Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades
b): Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones
. (ROF)

14.4. Requisitos:

a)? Aceptacién de las empresas para participar en el programa Surco
. Laborando.

14.5. Descripcion: P-14- SGSBDC

Subgeréncia de Salud, Bienestar Social v Desarrolle de Capacidades

Cargo:

Paso 1.
Paso 2.
Paso 3.

Paso 4.

Responsable de Programa Surco Laborando

Recibe formato de Registro de Postulante llenada por el postuiante.
(Tiempo: 20 minutos)

Evallia la base de datos segun los requerimientos de la empresa.
{Tiempo: 50 minutos)

Verifica el perfil de los postulantes segun empresa. (Tiempo: 30
minutos)

Cita telefonicamente a los postulantes y les indica Ja fecha en que
deben presentarse. (Tiempo Min: 20 minutos, Tiempo Max: 1 dia)

Espera |a fecha indicada.

Paso &.
Paso 6.

Paso 7.

Recibe a los postulantes en las instalaciones del programa Surco
Laborando. (Tiempo: 20 minutos).

Entrevista a cada postulante y le informa sobre la oferta laboral.
(Tiempo: 45 minutos).

Entrega el Formato de Colocacidon al postulante para que sea llenada.
(Tiempo: 45 minutos).

'y o7
o“ASF 309:“‘
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Municipalidad de Santiago de Surce
Siubgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Espera que el participante llene el formato.

Paso 8. Indica el nombre de la empresa, direccion, persona que lo entrevistara
y el puesto al que postula. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Entrega al postulante una credencial para que se identifique. (Tiempo:
10 minutos).

Postulante

Paso 10} Se dirige a la empresa para el proceso de seleccion, (Tiempo: 50
minutos).

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades
Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Paso 11. Llama a la empresa para confirmar la colocacién del postulante.
(Tiempo Min: 5 minutos, Tiempo Max: 3 dias).

£ Se confirma la colocacion del postulante en la empresa?

Si = Pago 12
No =Paso 3

Paso 12. Actualiza Base de Datos en Excel. (Tiempo: 5 minutos)
Fin del Procedimiento.
14.6. Tiempo total estimado

Minimo: 5 horas 10 minutos
M4aximo: 4 dias 4 horas 45 minutos

14.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato — Registro de Postulante
¢)- Anexo 3. Formato de Colocacién

d) Anexco 4: Formato - Credencial del Postulante
e) Anexo 5. Formato - Registro de Colocados
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Formato — Registro de Postulante
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¢) Anexo 3: Formato de Colocacion

@ i ipviinel e Canetingo. de Gy

Surco Laborando

Institucion yfo Empresa . . .

Entravista COM. . .
Direccion: = ..

Referencia: . ...
Postuda a.. .. ... .
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d) Anexo 4: Formato - Credencial del Postulante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Sakud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

e) Anexo 4. Formato — Registro de Colocados
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.

Denominacién:
REGISTRO DE EMPRESAS
15.1. Cédigo:
P-15- SGSBDC
15.2. Finalidad:

Contactar con las diferentes empresas que requieren personal para un
puesto de trabajo.

15.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)
15.4. Requisitos:
a) Informacién en cd y documento en fisico

15.5. Descripcién: P-15- SGSBDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Pasos 1 y 3 se realizan en paralelo
Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Paso 1. Verifica los perfiles de los beneficiarios y los almacena en Ia base de
datos. (Tiempo: 20 minutos)

Paso 2. Contacta via telefénica, internet y/o personalmente con empresas.

(Tlempo Min: 10 minutos, Tiempo Max: 3 dias). Continua en Paso
4

Empresa
Paso 3. Solicita postulantes via telefénica, internet, y/o personalmente.

(Tiempo Min: 10 minutos, Tiempo Max: 4 horas). Contihua en
Paso 4

Subgerencia de Salud. Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Paso4. Registra en una Ficha de Pedido de Basqueda y Seleccion de
Personal. {Tiempo: 10 minutos).
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MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso §. Registra en base de datos a la empresa. (Tiempo: 10 minutos)

Fin del procedimiento.

15.6. Tiempo total estimado

Minimo: 60 minutos
Méximo: 3 dias 4 horas 40 minutos

15.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato — Ficha de Pedido de Blisqueda y Seleccion de

Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

b} Anexo 2: Formato — Ficha de Pedido de Busqueda y Seleccién de
Personal

. .
| PEBIDS DE BUSQUEDA Y e
ruEsTOOY REgquempo ' .! ”l A Ae¥ AN

DENOMIRACION

N DE ACANTES ¢ VITHENCIA DF |2 VACANTE  Haste

; . :
g R 4 R 1
PRINCIPALES TAREAS ¥ RESFONSARLIDADES Okt PLeS T4

REVUNERACION - £

TR e e o e e B e o e e < idees s

FORABIY T TRALA

PERICOCINAD g 15d TE el (TR TOEN FL BUE LABORARA
PUESTO NUEVD Do BUESTO ToMSDNA, . | RGHMBLAZG

IDENTIFIGACION DEL EMFLEADDR. ! EMHRESA

et o e i e es © L e r s s e S e = e e AL AT Fopr————rg

HOMBRE / RAZON SOCIAL

4
PONIIRUC | 0w e TERNDNG
CONTACTD

| caRG o

ENTREVISTA

DHRECCON

|

PREGUNTARBCR L L. . Loewdl L e

. — e baarin 41 oo ik Sk e Mt ioooe e < o e ot Aot i e o e aeend
REQUISITOR

Iugl_kv:___ - e e e e -
SINAMETRLC DN i Srid TELNILA BUTER L NG ity ) ;
FRIMARL, - ) SEIE LTI R A E
SELNDARG ‘ S A AP TR X

i ESPECALLIAD .
: i

QIACS i
EAPERENCIA | o _ D LR LMD A YT

AR MESFS R e :

FAFL R N L ST :
i
ASMITLDES PERSINALLY _ _ i

e T T T T S S ____..-..._.l

CONSATUR RESPONTALLE

112




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESULTAL QS DE LA BUSQUEDA Y SELECCION

CANTICAD (18 PERSONAL SOLICITADO

CANTIOAD GE PERSONAL ENVIADO
CANTIDAD DE PERSONAL COLOCADQ
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollc de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacion:

PLANIFICACION DE TALLERES DE ASESORIA Y CAPACITACION (SURCO
LABORANDO)

16.1. Cédigo:
P-16- SGSBDC
16.2. Finalidad:

Capacitacion, asesoria grupal yfo individual en temas laborales para
conseguir empleo.

16.3. Basae legal:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)
16.4. Requisitos:
a) Aprobacion del Plan Operativo Institucional.

16.5. Descripcion: P-16-SGSBDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Surco Laborando

Paso1. Programa el desarrollo del taller de asesoria y capacitacién para los
postulantes. ({Tiempo: 40 minutos)

Paso 2. Gestiona los materiales y equipos necesarios para la realizacion del
taller. (Tiempo: 1 dia).

Paso 3. Cita a postulantes para que participen en los talleres de asesoria y
capacitacion. (Tiempo Min: 30 minutos, Tiempo Max: 4 horas)

Espera al inicio del taller

Paso4. Recibe a los postulantes y les pide que se registren en el Registro de
Asistencia. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 5. Presenta el programa Surco Laborando. (Tiempo: § minutos)

Paso6. Presenta a los colaboradores de Surco Laborando. (Tiempo: §
minutos)

Paso7. Informa de las actividades del Programa Surco Laborando. (Tiempo:

e 10 minutos).
5’%
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

ManuAL BE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Presenta of Tema con el nombre Asesoria de la Busqueda de Empleo.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 9. Desarrolla los temas en forma teérica. {Tiempo: 40 minutos)

Paso 10. Aplica dinamicas de grupo y técnicas de relajacion. (Tiempo: 20
minutos). Los postulantes participan durante el desarrollo de las
actividades.

Paso 11. Entrega a los beneficiarios un formato para que completen informacion
adicional sobre sus vocaciones y pretensiones futuras. {Tiempo: 20
minutos).

Paso 12. Comunica a los beneficiarios para que se acerguen ai iocal de Surco
Laborando para su colocacion en e! mercade laboral. (Tiempo: §
minutos)

Espera al término del taller

Paso 13. Brinda informacion, asesoria y consultoria a los beneficiarios que se
quedan después del taller. (Tiempo: 20 minutos)

Fin del Procedimiento.
16.6. Tiempo total estimado

Minimo: 1 dia 3 horas 55 minutos
Maximo: 1 dia 7 horas 25 minutos

16.7. Anexos

a} Anexo 1. Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato — Registro de Asistencia
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Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2. Formato — Registro de Asistencia
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacién:

REGISTRO Y CARNETIZACION A LOS ADULTOS MAYORES

17.1. Cédigo:
P-17- SGSBDC

17.2. Finalidad:
Contar con un registro organizado de los beneficiarios y/o participantes del
programa. Las personas Adultas Mayores cuenten con un documento que
los identifique y brinde beneficios.

17.3. Base legal:
a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones
¢) Ley de Municipalidades 27972 art 84
d) Ley de las personas Adultas Mayores 28803
e} Segunda Asamblea Mundial del Envejecimiento. Madrid 2002
f) RM513-2004 MIMDES
g) RM 613-2007 MIMDES y anexos

17.4. Requisitos:
a) Correo electrénico del solicitante

17.5. Descripcién: P-17- SGSBDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo. Responsable del Programa Adulto Mayor

Paso1. Elabora disefio del fotocheck y lo envia a la Gerencia de
Comunicaciones e lmagen Institucional para su aprobacion. (Tiempo:
1 dia)

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

Pago 2. Aprueba disefio de fotocheck. (Tiempo Min: 2 dias, Tiempo Max: 7
dias).

Subgerencia de Salud, Bienestar Sociai y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Aduito Mayor
Paso 3. Elabora disefio de material publicitario para la difusién del registro de

los adultos mayores, asi mismo elabora material que se incluira en ia
revista. (Tlempo: 1 dia).
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Paso 4.

Envia disefio a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
para aprobacién. (Tiempo: 20 minutos)

Gerencia de Comunicaciones ¢ imagen Institucional

Paso 5.

Aprueba disefio de material publicitario y material informativo para ia
revista. (Tiempo Min: 2 dias, Tiempo Max: 7 dias).

Subgerencia de Salud Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Responsable del Programa Adulto Mayor

Imprime material publicitario y organiza la distribucién de los mismos.
(Tiempo: 2 dias).

Realiza la difusion del registro a través de las presidentas de los
grupos de adulto mayor por medio de tripticos. (Tiempo Min: 2 horas,
Tiempo Max: 3 dias).

Espera llegada de los beneficiarios para su registro.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Registra al beneficiario en el Registro de Carne del Programa “Adulto
Mayor”. (Tiempo: 10 minutos)

Toma fotografia al beneficiario con la camara digital y lo descarga a la
computadora. (Tiempo: 30 minutos).

Consigna los datos respectivos y genera el Carné segun listado de las
personas que recibiran dicha identificacion. (Tiempo: 30 minutos).

Entrega Carné al beneficiario. {Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento.

17.6. Tiempo total estimado

Minimo: 1 semana 1 dia 3 horas 35 minutos
Méaximo: 3 semanas 4 dias 1 hora 35 minutos

17.7. Anexos

Anexo 1; Diagrama de Flujo

Anexo 2: Formato — Registro de Carné del Programa “Adulto
Mayor”

Anexo 3:. Formato — Carné
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Formato — Registro de Carné del Programa “Adulto
Mayor”
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¢) Anexo 3: Formato - Carné
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacién:
INFORME SOCIAL DEL PROGRAMA DE ADULTO MAYOR
18.1. Cédigo:
P-18- SGSBDC
18.2. Finalidad:

Brindar atencion individualizada a las Personas adultas Mayores que
presentan problemas socio familiares econémicos o de salud.

18.3. Base legal:
a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacion y Funciones
¢) Ordenanza 175 - MSS — Aprueban Ordenanza que crea Fondo para
casos y obras sociales
18.4. Requisitos:
a) Aprobacion en el Plan Operativo Institucional.

18.5. Descripcién: P-18—- SGSBDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Trabajadora social de! programa de Adulto Mayor.

Paso1. Recibe al beneficiario y toma conocimiento del caso. (Tiempo: 40
minutos).

Paso 2. Registra los datos del agraviado y/o informante en la Ficha Social.
: (Tiempo: 20 minutos).

Paso 3. Programa visitas domiciliarias para evaluar el caso. (Tiempo: 20
minutos).

Espera focha programada

;5| Paso 4.  Se dirige a la zona programada. (Tiempo Min: 40 minutos, Tiempo
Méx: § diag). Puede tomar hasta § dias realizar la visita debido a
que no siempre se ubica al beneficiario.

Paso 5. Entrevista al beneficiario para saber la situaciéon del mismo. (Tiempo:
80 minutos).

Paso 8. Toma conocimiento de la situacion del beneficiario y realiza las
anotaciones necesarias. (Tiempo: 50 minutos).

aso 7. Retorna al local del DEMUPAM. (Tiempo: 40 minutos).
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Paso8. FElabora Informe Social donde registra las necesidades y servicios
requeridos por el Adulto Mayor. (Tiempo Min: 40 minutos, Tiempo
Méx: 5 horas)

Paso 9. Coordina con instituciones para atender las necesidades ylo
actividades que presenta el programa del Adulto Mayor. (Tiempo Min:
25 minutos, Tiempo Méx: 5 dias).

Fin del Procedimiento.

18.8. Tiempo total estimado

Minimo: 5 horas 25 minutos
Miximo: 1 semana 3 dias 8 horas 40 minutos

18.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato - Ficha Social
¢) Anexo 3: Formato — Informe Social
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Municipalidad de Santiago de Surco

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
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b) Anexo 2: Formato — Ficha Social

FICHA DE DIAGNOSTICQ SOCIAL
PACIENTE: MOCARCY .
N° FLC.: —
FECHA:
1 DATOS PERSONALES:
DOC. IDEN BEDAD__ IR
POMICILIO
DISTRITG REFERINGIA
3 OCTPACION
ESTABLE CONTRATAZO £ ZVENTUAL o
U CASA T INDEPENDENTE Laicl DESDMPLEADO il
ESTUDION: & (3 MO EID ESPECTFICAR:
hi ESTADO {IVIL
CASALC SOLTERG Cf:ﬁ PEFARLDO [
MADRE 3OLTERA N VILDO s CONVIVIENTE B
s CARGA FAMILIAR
s GCUPACION DEL CONYDOE
EgTaBlE CONTRATADO [0 EVENTUAL -
U CASA L INDEPENDIENTE DESEMPLEAGS Lol

ESTUCICS: 8 NO ESPROIFICAR.:
INGRESC PROMEDIC: 3

L3 YIVIENDA
PROFIA
ALOJAD A
MULTIFAMILIAR
MATEFRIAL NOBLE
SERVICICS BAJICOY

i YALUD FAMILIAR

8 RESP ONNIABLY: .
DOMICHIC. _ TELEFONG:

9 OBSERVACIONES:

10 PRE DIAGNOSTICO SOCIAL:

1 FECHAS DX ATENCION.
1 - zl L 4n a ¢
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¢) Anexo 3: Formato - Informe Social

MUMLCLPALIOAL DE SANILAGY L SLELG

Rt GERLMCLA DI DESARROLLO 1L AN Y LU Callom

ﬁ }OSUBGEMENCER DL SALLD GLLHLS ) AR SOLLAL Y LLSARROLLO wL CnpLU LU AIED
.ol

INFORME SOCIAL N -20......-5C SBDC-CDHE-M §5

REFERENCIA:
DATOS PERSONALES DEL CASO SOCIAL:

NOMBRE

EDAD

DOMICILIO

QCUPACION :
GRADO DE INSTRUGCION:
ESTADD CVIL :

SITUACION FAMILIAR:

L3 famiha esta compuesta por _ personas:

Nombres y Apeliidos | Parentescof Edad | Estado Grado | Ccupacion
Civil inst.
SITUACION DE VVIENDA:
PRESUPYESTO FAMILIAR ;
| TORES0S EGR=505

ALUD:
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PROBLEMATICA:

s CIA:

S5 cuanto informa 3 usted £ara su comadirien:o ¥ fires.

Afentanments
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19. Denominacion:

ATENCION DE LOS CASOS SOCIALES EN LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
ADULTO MAYOR

19.1. Cédigo:
P-19- SGSBDC
19.2. Finalidad:

Difundir y promocionar los derechos de las personas adultas mayores.
Promocion de una cultura de respeto atendiendo los casos de maltrato.

19.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 396-MSS - Reglamento de Organizacion y Funciones.

c) RM 156-2005 MIMDEES. Lineamientos de Politicas para la Prevencion
del Malltrato y Defensa de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

d) Ley 28803, Ley de las personas Adultas Mayores.

e} Segunda Asamblea Mundial del Envejecimiento. Madrid 2002 RM 613-
2007 MIMDES.

19.4. Requisitos:
a) Aprobacion en el Plan Operativo Institucional.
\ 19.5. Descripcién: P-19— SGSBDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Asesor legal de la DEMUPAM

Paso 1. Recibe al beneficiario. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 2. Entrevista al beneficiario para saber la situacién del mismo. (Tiempo:
40 minutos).

Paso 3. Elabora Informe del beneficiario. (Tiempo: 4 horas)

Paso4. Programa fecha para la realizacion de la visita domiciliaria. {Tiempo:
10 minutos).

Espera fecha programada
Paso 5. Se dirige al domicilio del beneficiario. (Tiempo: 40 minutos).

Paso 6. Evalua el caso del beneficiario. (Tiempo: 1 hora).
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Paso?7. FElabora acta de compromiso de acuerdo al caso. (Tiempo: 30
minutos)

Paso 8. Coordina con instituciones como la PNP, Defensoria del Pueblo, etc.
para atender al beneficiario. (Tiempo Min: 30 minutos, Tiempo Max:
5 dias).

Paso9. Coordina con el drea de consultoria juridica para la atencion legal del
beneficiario. (Tiempo: 40 minutos).

Fin del Procedimiento.
19.6. Tiempo total estimado

Minimo: 8 horas 20 minutos
Maximo: 5 dias 7 horas 50 minutos

19.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato - Informe Social

¢) Anexo 3: Formatos de la Defensoria Municipal para personas
Adultas Mayores
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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b) Anexo 2: Formato — Informe Social

e HUNICIFALILDAD DL SAMILAGO DL SUHLO

R GERENCLA DR DESARRGLLO HUFPAND ¥ LUL LS IGHN

\ “ i SLDGLRLHLLA UL $ALUL. BLENES T AR SO0LAL Y LILSA REQLLO DL CAPAL LLALILS
- .,

5 e

INFORME SOCIAL IN° -20......-SCSBDC-GDHE -M 8§

REFERENCIA:

DATOS PERSONALES DEL CASO SOCIAL:

NOMBRE

EDAD

DOMICILIC
OCUPACION o
GRADQ DE INSTRUGCCION:
ESTADO CIVIL :

AL | H

-a famiha esta compuesta par | persenas)

Nombres y Apelidos | Parentesco| Edad | Estado Grado | Ccupacion
Ciwvil Inst.
SITUACION DE VIVIENDA:
PFRESUPUE FAMILIAR :
IGRESDS ECZESOS.

Tomal Toml

SHUACION SALUD:
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PROBLEMATICA;

] ENCIA;

25 cuanto informo a usted £ara su conucimierda y fives,

Awentamenie
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¢} Anexo 3: Formatos de la Defensoria Municipal para personas
Adultas Mayores

DEFENSORIA MUNICIPAL DEL ADULTO MAYOR
EXPEDIENTE N7, iiviinniinnne

DATOS GENERALES
1.1 Nombre v Apellidos,. .. oo
TITEAAd. W SENDL L ERUPATIEL L
12Dk Telefeme
1A Referencian i oo R .
1.6 Responsable de st Mencidlll . .. o o e e
T Relacion conal afectadol . o e e e

COMPOSICION FAMILIAR _
NOMBRES ¥ APELLIDGS PAREN |ECAD STl L [SEUPACICH | GRADD
TESCD INSTRUCCION

=

[~y o ez | rofme

DATOS DEL AGRESOR:
Nonshre v apellida . .. .. e e
Relacrdn con el agrededor. ... Edad oo Bewe L
Darecordn vesfarendaal o o

TH. REFERENCIA DEL PROBLEMA {Resumen)

N EEGUERREENRG T
V. SUGERENCIA ... ..

VL  RESPONSABLE DE LAATENCION: . . . . ... . . oo
VI  FIRMA DEL INFORMANTE: HUELLA DIGITAL.

o DE iy
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AMUNICTPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
DEFENSORIA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES
DEMUPANS
NOTIFICACION N®.....vireiriinns

SENORIAY . oot oo et o e e e e et
DOMICTLIO . oot oo e e e e e e e e e e e
NEDE EXPEDIENTE o oot oot oo e e

De conformidsd coa In Reolncidn Minsrerial 138.200%. MIMDES, e le comuica gue debe
aperscaasse a la Defeuseria Municipal para Personas Adultas Mayvores. vbicada en Jr. Grau 330

iespalda del Palacio kiumcipal}

Dia de citacsda: .

Sautage de Saree. .. Lo de Lo Del 2000
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A[UNICTPALIDAD DE SANTIAGO DE STRCO

DEFENSORLA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES

INFORME ENTREVISTA

EXPEDIENTE N .eiiiiiiinnan

1. FBCh@ieeuerrieiiisnn... 2: Hora de INicio} ....voieevviniveneesn. 3. Finalizacion:............
4. Nombre y Apellidos:.......cocovimienniniimiiim s e e

5. Edad:ennnirirennne B Estado Civil: .evennveviinrnrennneens 7 SBXO. coviinanse
B. Ocupaciom..coiveniivenivriresenaaan
9, DIreCCIOR:..cio vt arorans
10.Referancidl.....cecererericsiinsionsosensenns
11.Relacion con el afectado:. v e s e
12.Version de 108 hech0S: .. ivaiiisisnmsnnn

FrarARAFERIEAACAAR I IREL I LEE

L L L R L e P RN R L T

YT EE L ET ErrasrsanaaviiinTy P L T L L L O T T L T R TN R ] merrEtsREEE RIS
FrmaER R R i P e T L L T L LR PR N N N P I I L LR T T PR ETITI S IR
P T T T T T T P T T PP PR I L TN T L L T T L PP PR
tearirmrEmraan TP T R L T L T T L T T N R R R Ty N R L R R ]
...... seresrannrnrrinarn . T I T T T e L N R Y ]
ELTTT T T [ L L LI L T e T R TR R PR RE

NEITILLIEE T LA L R EI RN Y] ErEE AR AARATERRARR AR IR

T ek B L L L L LI LT

ETTEITIR I YY) EEE Akt r AR RN R

B N L L LT P T L T T T R RN R P TR E R N TR T I TR T T TP PR YA,

S L L L T T T TR P ) MAREA R RA T RN RN

e L R L T e L LR Y] ieearan

[ TR R L L L L L L L RN N e P Y T N Ry T PR L ] Ty A e LR

diEasa s rmET EEREn T T T T L L L L R T T L R R R R R

T T T T LI L L L T N TR T T e e TN R PR )

T I LI T T R T TN TR Y Y
...... FITETET T IR L I T T R R R R R AR Y]
..... MaEERERIRIEATEY

R L L T T T R YRR PR R T Y )
I AL LI EEE N Ry TN LR R L L R TR R L PR TR AR T Y}

IR EE R AT ) P N TS L LA LT

......... T T T L L T T TN R e L LN RN R

12.Kpreciaci6n de la Entrevista,
12.1 a) Colabord ......... b} Puso obstculos .................. ¢} No colaborb...........

12.2 a) Se contradijo............... b} Dio version diferente.........oooviiiiniiininenniien.
12.3 a) Se constato problemas........ccccccmrrre s s ens e e

12.4 a) Esta dispuesto a Hegar a acuerdos...............b) Se niega a acuerdo........
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MUNICIPALIDAD DE $ANTIAGOC DE $URCO

PEFENSORIA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES
INF ORME SOCIAL N -20..0.-SG SBDC- GDHE -M 55

I, DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:
HOMERE e .

gL . . oM - TELEFONG
SUANTILS .

RESEREN 12 OOV
UL R, ESTaDO SIIL. e

L. SITUACION FAMILIAR:
fami oL

Ha &gt ¥
T PAREN |ELAD ol UPRLRS | GRALG
TESS O IMSTRLCCYDN

f
2
t
i
I, SITUACION DE VIVIENDA:
TRNELACIA BASTERIAL DR CORLSTRUICICH SERCICS
PRIFIS : ' NOBLE i t RE QR '
SLOUREDE ! ASTICD 1 i AGLA i
SLOJADA : M SATA v ! TF i ¥

DESAL « ]
V. PRESUPUESTO FAMILIAR :
FEXRESOG o GSESCS W
SEFE DE SaMiLes SLHENT LTI
TUMYJGE SER IC1DE
Ay 2$ WU AL
ToTAL B SALUD HE

TOVAL S

V. PROBLEMA TICA:

VIl SUGERENCIAS:

AT,
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NI PALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

DEFENSORIA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES

FICHA TECNICA:

1. DATOS DEL INFORMANTE
1.1 Nombae v Apellidaal, . o e
P2Edad.. . . . Lo SeRo. L L L DT
13DNF.. .. . . . . Telefene . L.
13 Dhrecard . . R
[.5 Referencis
6 Conquiensee . . ..
1.7 Responsable de o aencidn,
1 8 Relacsénconel afsctade . .

1. PRE DIAGNOSTICO
1§ Cansa del maltare . . .
2.2 Tipo de malnato:
ay Peizelesico .. W Fides. . < Culmeal o ) Aaadine
¢ Esmuerwal . D Ecendenize .o 2} Sexwal. o i Patimendales
23 Sarmacaén el adulte wnator.
a; Awtesateare .. WpFasl.. oL o Pounade L

Il ACCIONES AEJECUTAR

FLERRBVIEIA o o i e s e s
P2 Vi Dostuelana e .
13 Cocodmadianss mites wmtiucioasles.

» i

3.2 Cocrdmanioast Sannlzanss . ...

IV. OBSERVACIONES:

Santage de Swies . . . e o Del 2
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

DEFENSORIA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES

FICEA DE SEGUIMIENTO DE CASOS

Expediente N®: ... ...

Persona Responsable de snaramidbes.. ... .. .o e
Fecha de ingrese del Expediemte:................... ...

DS £33 s IO OTT T U U PO PP PURPO
Ectado actuals. .. .. . e e e,

SEGUIMIENTO: Resmmen de las actuaciones mas recientes en ¢l expediente:

B e

Fecla de La altima actuacion o diligencia vealizada en el expediente:. .. .. ... ... ...

Proxitmas acciones gue se recomiendan para consinuar con ¢l curso del expediente:

Resultados que se esperan alcanzar con kas acciones encomendadas:

Plazo para cumpliv con las vecomendaciones:. .. .. . L

Firma del Responsable de Ia Defensoria:
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE STRCO
DEFENSORIA MUNICIPAL PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES

DEMUPAMS
EM N (5&IGEADDEY

ACTADE COMPROMISO

Datos del Expediente:
BT L P
Materiaa ..o icnir

L DATOS DE LAS PARTES:

a) Nombres v apellidos. ..o s re s ea s asene
Y (P
Domieilio. cooviiinii e s
Referencia............coevvvnnnnee

b) Nombyes v apellidos. ... oo
Domicilio. .vovvniviriniimenenien.
Referencia.................

e} Nombres vapellidos...oooiiiiiiiiiiiini oo s s .
Pommcilio. ..ovvviiiiiirii i e e e e e .
Referencia.......... b d s aa N e b e (i een syt anpa TR tntEa e e ns

d) Nombres v apellidos. ..o e e e
Domicilio. ...........c.e0ne0s crerrenas eretrarerreiiairssnaeanas
Referencin............ Ferebrers e e ana s

. PEQUENO RESUMEN DEL CONFLICTO:

T T T e deernen L S NP R TR T
T I R e T PR P T
R Ty L R R g I R I TR T I

P T Y TR I T denans bRk seranea R TP TR o

TR T LI R L L L L LT T L T Y P PR L N T T P
......................................................................... Ll Ittt bk iR
T T R T T TR R R YT

L L Bk B A NN R R NN A A ke BT AR R A b h A R RN AR T RN NN LR R T AN Ay
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M. COMPROMISOS

Los que suscriben, en pleno nso de sus facultades, de manera libre y voluntaria, sin mediar
pingun tipe de presién ni coaccion, dectaran su voluntad de asumir los siguientes
comproinisoes:

B e T L T T PR N e L PR I LTI AERATRAIERAVR NI IREF RN
....... R L L L T L L LR e LR AR L

R T L L T R PR R IO LT IR N T N L R
RN EEARTE s ErTA AR LA NN b AL A Ay P L LR E L T R T L R T
S T T L L LT T e P R LT LR I L PRI L T ] o
AamsrEriis IR ITTSITE LT T I I N O T T N T e T T PR TR
Y Brdipdnrnninn YT LA L LT 'O + T T T R PR T P PR T T T AR RR LR AR IR R
A I EstEEEAteRA b b AT PR T LT T T T N T T TR TN Y '
ARFddrbsbemanner Arisaiara i nEa e P O T LR L L L L L T T TR T L N R TN T R TR T

R L L T LR R L LR ]

BrbebrasatEsIETIsEAsbLLIaILEI IRy P L T T L T T Y P T R I P trrttranbante
R T L L L L TR Y L T Y PITTLEEE IR bmdrimdberssatsariinannarrrans I LTI
T I T e T T R N N R RN R T T L L R PR PR T T
........ S T L L L LT T T e e PR T

El presente acuerdo ¢s validado por la Defensoria de Personas Adultas Mayores que
intervienen para que kas partes encuentren una solucion a su conflicte ¥ su incumplimiento
originara que la Defensoria tome las acciones gue le corvesponden en concordancin con ka
Resolucion Ministexial N° 156.2005-MIMDIS que aprueba los Lineamientos de Politica
para la Prevencién del Maltrato ¥ Defensa de los Derechos de las Personas Adultas
Mavores. Firman las partes en sefial de conformidad con su contenido a los ... Dias del
mes 08 o oinanneenn. o el ato 280,

NOMBRE.....cccviieininininnns Ceereerens NOMBRE.....cccciivnrrinnnnas

FIRMA i crvenrcerieninn EIRMA .......... e s ye e
DXL bbb DANL........

FIRMA oovereeree e e FIRMA +overeriesreereseeereresseesmenes
DXLovvevoeeeenereens eeteorenreserntaes D Loovietieeeesresieeesessnasens

DEFENSORIA DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
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20. Denominacién:

PLANIFICACION Y REALIZACION DE TALLERES OCUPACIONALES DE
MICROEMPRENDIMIENTO PARA LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

20.1. Cédigo:
P-20- SGSBDC
20.2, Finalidad:
Promover el desarrollo de habilidades y capacidades de las personas
adultas mayores, en la elaboracion de productos artesanales de calidad y
con eficiencia para una posterior comercializacion de los mismos.
20.3. Base legal:
a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS - Reglamento de Organizacién y Funciones
¢} Ley 28803. Ley de las personas Adultas Mayores
d) Segunda Asamblea Mundial del Envejecimiento. Madrid 2002
e) RM 513-2004 MIMDES
f) RM 613-2007 MIMDES
20.4. Requisitos:
a) Aprobacion en el Plan Operativo Institucional.
20.5. Descripciéon: P-20- SGSBDC
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Adulto Mayor

Paso1. Programa el desarrollo del taller que se va a realizar segin el
programa de actividades. (Tiempo: 4 horas).

Elabora informacion para difundir los talleres a fravés de la Revista
Surco para Todos. (Tiempo: 40 minutos).

Envia informacién a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional. (Tiempo: 20 minutos)

PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION DE MATERIAL IMPRESO
INFORMATIVO DE LA CORPORACION MUNICIPAL. (Tiempo Min:
375 minutos, Tiempo Max: 430 minutos).
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Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Responsable del Programa Adulto Mayor

Paso 5. Entrega material a las presidentas de los grupos de aduito mayor para
la difusion. (Tiempo Min: 40 minutos, Tiempo Max: 5 dias).

Espera la llegada de los beneficiarios

Paso 6. Recibe al beneficiario y le explica como se desarrollaran los talleres.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso7. Inscribe al beneficiario en los talleres que él escogié. (Tiempo: 10
minutos).

Espera inicio del Taller

Paso 8. ﬁealiza el Taller. (Tiempo Min: 1 mes, Tiempo Méax: 4 meses).
Fin del Procedimiento.

20.6. Tiempo total estimado

Minimo: 1 mes 2 dias 12 horas 15 minutos
Maximo: 4 meses 1 semana 6 dias 12 horas 30 minutos

20.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato — Reglistro del Adulto Mayor
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a)} Anexo 1: Diagrama de Flujo
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b} Anexo 2: Formato — Registro del Adulto Mayor
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21. Denominacion:
EXPOSICION Y VENTA DE PRODUCTOS EN LAS FERIAS
21.1. Cédigo:
P-21- SGSBDC
21.2. Finalidad:

Promover la comercializacion de los productos elaborados en los talleres
ocupacionales en el programa adulto mayor.

21.3. Base legal:

a)} Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones
¢) Ley 28803. Ley de ias personas Adultas Mayores

d) Segunda Asamblea Mundial del Envejecimiento. Madrid 2002

e) RM 513-2004 MIMDES

fy RM613-2007 MIMDES

21.4. Requisitos:
a) Aprobacion en el Plan Operativo Institucional.

21.5. Descripcién: P-21- SGBSDC

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Profesor del taller

Paso1. Pide a sus alumnos que presenten los productos elaborados en los
talleres ocupacionales. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 2. Realiza un control de calidad de los productos para seleccionar los
mejores y puedan ser vendidos. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 3. Coordina con el Responsable del Programa para que cologue un stand
en la Casa de Venta. (Tiempo: 20 minutos)

Cargo: Responsable del Programa de Adulto Mayor

Paso4. Coloca un stand para que el adulto mayor pueda vender sus
productos. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 6. Coordina con instituciones como el MINDES para solicitar apoyo en la
venta de los productos. (Tiempo: 40 minutos).

Coordina con la Gerencia y subgerencia que depende, la asistencia de
los beneficiarios a las diferentes ferias organizadas por la
Municipalidad. (Tiempo: 30 minutos).
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Fin del Procedimiento.

21.6. Tiempo total estimado

2 horas 30 minutos

21.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22. Denominacién:
ATENCION DE CASOS EN DEMUNA
22.1. Cédigo:
P-22-SGSBDC
22.2. Finalidad:

Restituir los derechos de nifios y adolescentes que han sido vulnerados o
corren el riesgo de serlo,

22,3, Base legal:
a) ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS —~ Reglamento de Organizacién y Funciones
¢} R.M. N° 669-2006-MIMDES - Guia de Procedimientos de Atencion de
Casos en las Defensorias del Nific y del Adolescente
22.4. Requisitos:
a) Actividad inscrita al MIMDES.
22.8. Descripcion: P-22-8SGSBDC

Subgerencia de Salud. Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

Cargo: Defensor (Responsable de la DEMUNA)

Paso 1. Recibe al informante y/o afectado, toma conocimiento del caso de
manera verbal. {Tiempo: 20 minutos).

Paso 2. Ingresa los datos en la Ficha de Recepcién de Casos y Relato de
Hechos, firma la ficha y pide al informante y/o afectado que también
firme la Ficha. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 3. Evala el caso y determina la accion a seguir. (Tiempo Min: 24 horas,
Tiempo Méx: 7 dias habiles). Los medios usados para la
evaluacién son las siguientes: entrevistas, visitas de verificacién,
solicitud de informacién, evaluaciones especializadas, etc.

¢ Se presume la comisién de un delfito o faita?

Si=Paso 4
No = Paso 5

Paso4. Comunica el hecho a la autoridad jurisdiccional correspondiente para
la atencién del(os) afectado(s). (Tiempo Min: 20 minutos, Tiempo
Max: 1 dia)

del Procedimiento
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Cargo: Defensor (Responsable de la DEMUNA)

Paso 5. Ejecuta mecanismos de solucion segun lo determinado en Ia
evaluacion. (Tiempo: 1 hora). Los mecanismos de solucién son:
Orientacion, Derivacién, Denuncia, Conciliacién Extrajudicial,
Compromiso, Gestiones Administrativas.

Paso 8. Hace seguimiento para verificar los avances de los acuerdos en el
cumplimiento de los mismos, hace los ajustes de estrategias para
alcanzar los resultados previstos. (Tiempo Min: 1 mes, Tiempo Max;
6 meses calendario)

Paso7. Eiabora informe dando término al caso. (Tiempo: 46 minutos)
Fin del Procedimiento.
22.6. Tiempo total estimado

Minimo: 1 mes 3 dias 2 horas 45 minutos
Méaximo: 6 meses 2 semanas 6 dias 2 horas 25 minutos

. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato — Ficha de Recepcién de Casos y Relato de los
Hechos

c) Anexo 3: Formato — Ficha de Entrevista

d) Anexo 4. Formato - Ficha de Derivacién para Atencién
Especializada

e) Anexo 5: Formato — Acta de Conciliacién con Acuerdo Total

f) Anexo 8: Formato ~ informe de Visita de Verificacién
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b) Anexo 2: Formato - Ficha de Recepcion de Casos y Relato de los

Hechos
MUNCPALIDAD DE SEMTIMG0 DE SORCO
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E Y- { -1F193-A
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HNormbry-
Eead £ T edide:
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¢) Anexo 3. Formato — Ficha de Entrevista

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Defensoria Municipal del Wit y o) Adoigscents ~ DEMUNA
N e Registre: 1519340

FICHA DE ENTREVISTA
N° Expediants. . ......- 2 -I5193-AC

Lugar Fuchs:
ENTREVISTADO {A):
Meerbse:
Edac T TecUmRne: o emaad:
Ceiugse:
Loz Copaion

Agtasdn cenla # Fecsan: - tanFioars

VERSION DE LOS HECHOS

A At kg A T o b + et

OTROS:

Firag dz E~rgvsao

T 155




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4. Formato — Ficha de Derivacién para Atencién
Especializada

RUNICIPALDAD DE SARTIAGO DE SUREO
Deferdona Munioipal Sl Nif y & Adoiescente — DEMILING
N* de Reqistro: 1519340
FYXCHA DE DERIYACION PARS, ATENTION ESPECIALIZADA

NE

Zwderea)

Cage

Novibed 85 13 raibas &e
Sracents -

Ser ol cretee, 500 1D 3 L0 rgAn A ER- Bledier 3

- CLR O J0L 0400 3 1 305,370 BoF it Dessathe recuient 05 Vst enitm ¥
D ErekarE o Ll senkod, masfens b squisnie

Tigs> ce Rencitn especadads.

LI E 7 % * hsEsis Lezal

O ek o ¢l UM e
Oh-20kGieE.

Featamcs un brwve ~oome 2ol G 5 ¥c Mo nos Mardehgy rfomistos

INFORME DEL TASO.

OTROS:

Lugay Feohs

Noros cal Oeree: e
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e) Anexo 5: Formato - Acta de Conciliacién con Acuerdo Total

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE
Reg. No. 15193AC

ACTADE CONCILIACION CON ACUERDOT OTAL N* ... 4.,

N' Exssdiente, .......- MW.._-15193-AC

En la ciwdad de Lima. distrito de Santage ¢ Surco, a los { )dias del
mes de cdal ado . ante mi .
dentificade con DN No. -en o caidad de Conciiador

debidamente aytorzado por &) Minssterio de Justic a medantes ia acreditacion No
y por el Ministeno 2e 2 Mujer ¢ Desamoio Sor:al medante la

acreditacdn No. . $& prasentan
debdamente dentificada con [IN1 No . donvicriada en

¥ debidamente «dentificade
e DN No . damiiado en cafn

que se les asista gn la solucidn de sus canfictos: dandese inicio a b Audiencia
de Concliacron sohetada.

Iniciada fa Audient-a ds Conciliacon ss procediy a omar 3 las partes solie e
praced miento de concilideon. su naturaleza, ca<acteristcas, fines v vontaas
Asim:sma, s& sefiald a las panes 135 nomas tie conducta que deberan obser sar
dueante el desarrallo de In Audiencia

a3 partes manfestaren io siguiente

DESCRiP: DE L4S: CONTRCVERSIALS:

1. Establecer la Tenenca de i0s nifos :
2. Fyar el monta de Ja Pensién fe Aimerias corespandants v o Regman de
Wisitas gue benefice alos nifios.

ACUERDO CONCI IATORID TQTAL
Considerands tos hechus sedtalados v 1as mropuesias “xrruladas por las Lartes
o ef Contiliador. se conviene en eslebrar ur Acuerdo en ios sguienes time nas:

1. La tenencia de 108 nifes serd
gjercida por .
<. pAsArY L3 pepsién de
alimentos a faver de sus hjos de nueeos soles (5 )
o8 ntemos que serdn entedados dS 13 3L BNt Manera:
3. sjercary ¢l sguisrte régimen de
visitas

fre

. Ambas padres se compramieten 3 beincar 3 sus higes adecusdos valoes. 3 fm
que puedan gozar de un desarrolle psico-dgico optime,

157




Municipalidad de Santiago de Surce
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o L K
O
F3

5. Estos acugrdos regiran a partir de la firma de 12 presente acta.

SEGUIMIENTO:

Si alguna de las partes conciliantes incumpiera con 'os acusrdos adoptacdos en la
presente Acta de Canciacién, la parte afectada debera comunicar lo sucedico a
estd DEMUNA, para os fres petnentes.

VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE LGS ACUERDOS ADOPTALCOS:

En este acto ta Dra. Maria del Carmen Granados Velarde Alvarez, abogada de
esta DEMUNA procedié a verificar 1a lenalidad de los Acuerdos. las partes
conciliantes acordaren aprobarios. dedndose expresa constancia gue conpcen
que el Acta de este Acuerdo Conciiatorio constituye Titulo de Ejecucicn, de
conformidad con &l articulo { de la Ley No. 27007,

—eido e texto antenior ks conciliartes mardiestan su conformidad con el mismo,
siendo las ¢ dia de det afio .en
sefial de lo cual frman la presente Acta

o

R
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f) Anexo 6: Formato - Acta de Compromiso

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCQ
Defensoria Municipal del Nifio ¥ el Adolescente - DEMUNA

ACTADE CQMPROMISON...... 20....

N de Registro: 15183 AC N Expediene....20...-151934 C
Materia: Filiscion
1- DATOS:

Zu boocudad de Lums a doo 13 Jaay el mes de Abnt del afic 2008 amie 13 sedons
Comthua Lopez-Ruiz Mendora identficada con docunana de ilewidad X° 308103907
en cahdad de Defensinr de la Defessorn ded Nife + el Adolescante de Ja
Muncipalidyd de Sant:ag: Jde Surco e presentuon

El seddor Jubio Cesor Sanveden La Chira, detidamence wennficade c2n dovumenre de
slentadad NTSIROEETI diavcibade en Av. Foans Dedzade 233 Sam Mamp Jde
Perres. v 1n sefioia e Gavnrels Suama Mrads Sapandrer wdennfizady 2an dectments de

wentidad N° 43471443 drmcilinda en Ampa) Diaz 284 Sa Roque Siotago da Swree

- BREVE DESCRIPC ION DEL CASO:

La Sax Ive Gabuels S2ats Dlaa sxndees ve aperons 3 1 DEMUNA 3 fu e g
padre de su mena: birar Kaka Enuba Sasvedrn Sanandies e comprometa 3 renlizar o
1econeciouenty Tolursns de flnaca exyandicial comeipondienre  La i ce

eusnentiagegeih vl ez b Mnavsakdad de Methe - Treita,

L-QUIEN (E5)SE COMPROMETEN A:

3; EL 51, Juliz Cenm Saaedes L3 Chita recancce Lot padte Ticlémice de by nifn Katia
Enuhz Saxvedra Sonsadke: 0 meied) hgd de 1y Sre Fe Gobmeld Saara Maa

Sanmcdie..

VIED S Jubie Censr Saavedra Lx Chiia » 12 S22 Tve Cal:iela Santa Mapa Sanandyres
2 CmpomATEn § apenonarss {2 ulmn samana del mes de mavs del presena ata. a la
Manscipalidad ge 2Moihe - Tweidlc 3 fin de 1eckza 1os bBaunte: verlulente: para el
recnociente valmrnis S Ghwin exeandics] de a arie Kanz Ealia Sasvedss

Sananche;.
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4.- SEGUIMIENTO:
=1 comphoneats dal siguients compromuse @ venficara de 1a s17uiante mavesa:

Lac parter se compromieten 3 entre@nrnc: vaz copia simple de 1a patida de nacimiento

da Ja ngia. dmantz ol wes de yums del presente ano.

Zn case de mcnanphnuients de 105 comprenuses asumides, la parte afectada connuticars

el echo a esta ofiina. 3 fin de adoptar tas medidas legales partnanes,

Laica el acta 52 suscrive of presente docwaento ea vefial de conformmidad,

Tima: Tuna
NI oNT:
Hueilla Digital fuelia Digira)

, ¥
2
w sEsoRT
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g) Anexo 6: Formato — Informe de Visita de Verificacién

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Detensoria Mumicipal del Nillo y €1 Adolescente - DEMUNA

INFORME DE VISITA DE VERIFICACION

N° de Regitive: 16193 AC N* Expedimie......-20...-15193AC

1) DATOS GENEALES ¥ AUTORIZACION DE INGRESO
[urpccidn Cistriz:
Feess, Hard e Firt
Kobvo de Iz Yenfication
Persona que muenza el mppes
Tocuments de sdeundad

Por medis del pagcente 2o autcrizy ol ingiers del defarmia)

Firma e owen avtonza

2) EN RELACION AL MOTIVO DE LA VERIFICACION $E PUDO OBSERVAR

3 CONCLUSIONES DEL DEFENSOR

Frrea del defersor y seic de D TikA

/":s)w Lil] ngo -\

H

!

\JO‘CA i’f‘é ,
T

e
)
N
‘/
N L asesuil ’
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