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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQO) es un documento basico de
gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de
peticion de los servidores de la institucion y de los procedimientos internos. Al ser documento de
gestion, asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacion ha
requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado
en los procedimientos administrativos del drea de su competencia y deben ser conscientes que
las actividades reguladas en el MAPRO para l|a realizacion de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnolégicos y la legislacién
variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas;
por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que
mejorado e implementado los procedimientos administrativos contribuimos a potencias la
administracién municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nigto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e
identificado las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual o laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y funciones
declaradas en documentos complementarios como el Manual de Organizacion y Funcicnes — MOF
y genéricamente en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

2 presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial

o

" igs tapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando

w.ar e‘h inar los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de
% A0 'JFGs

F8uperar algunas debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

ecemdades
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OBJETIVOS:

»

>

>

Normar y orientar el proceso, para la elaboracion del Manual de Procedimientos en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto

Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa que
contribuya al logro de una gestién agil, moderna y eficiente.

Estandarizar la realizacion de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los
tramites o gestiones que se realicen en la entidad y la seguridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatoric para todas las unidades organicas
conformantes de ia Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL

»

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

vV ¥V VYV VY

Ley N° 27658, ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado
Ley Marco del Empleo Pablico N° 28175
Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracién Piblica.

Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de ia Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Resolucion de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprugba la directiva “Normas vy
Procedimientos para la Formulacién, Elaboracién, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
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VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucién de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
>

001-SDS-GDES: SISTEMATIZACION DE INFORMACION DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

002-SDS-GDES: ABSTECIMIENTO DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

003-SDS-GDES: CONTROL DE CALIDAD DE LOS ALIMENTOS DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

004-SDS-GDES: PRACTICAS SANITARIAS DEL CONTROL DEL ALAMACEN DE ALIMENTOS

005-SDS-GDES: ATENCION CON RACIONES DE ALIMENTOS A LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

006-SDS-GDES: SUPERVISION DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

" MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

& 1| 4REZ DE RACIONALIZACION




p Municipatidad Provinclal
MARISCAL NIETO

%Hm--mu

ROGRAMA DE

COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién SISTEMATIZACION DE INFORMACION DEL PROGRAMA Cadigo
DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA 001-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Estado ACTUAL X PROPUESTO

Tiempo Duracion

43 dias, 55 minutos

Clasificacién

SUSTANTIVO ADJETIVO X

Base Legal

> Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
» Ley N® 25307, declara de priofitario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres, Comités

de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares,
Centros Materno Infantiles y demés Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al servicio de apoyo
alimentario que brindan a las familias de menores recursos.

» Ley N® 28540, Crea el Registro Unificado de Beneficiarios de los Programas Sociales
% Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba e! Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Municipalidad Provincial Mariscai Nieto.
Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de la Ley N°25307

>
% Decreto Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540
»

Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones {MOF)
de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

» Resolucidn de Gerencia Municipal N° 009-2015, que aprueba la directiva N® 001-2015-SGDS/GDES/GM

MPMN Lineamientos para el Control Supervisién y Ejecucién de los Programas de Complementacion
Alimentaria de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

¥ Ordenanza Municipal N® 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para comedores que reciben

apoyo de programas de complementacién alimentaria.

Objetive

Identificar y sistematizar la informacién referente a la operativa y funcionamiento de los PCAs

VVVVYY

Identificacién del nitmero de beneficiarios —Informacién Semestral

Registro y actualizacion de beneficiarios en sistema Rubén

Programacion de canastas/alimentos

Adquisicién de alimentos

Reuniones de comite de gestion

Presentacion de Formatos de Registro de Beneficiarios del PCA ( meses de Junio - Diciembre}

Elaborado Por

o

AREA DE RACIONALIZACION

N° Cargo

Responsable

Minutos | Dias

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIQS- PCA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Responsahle del
PCA

Nofifica a presidentes de los centros de atencion, parz actualicen la
informacién de los beneficiarios del PCA, via carta a través del Comité de

L

Gestion del pro 3
T2 CENTROS DE ATENCION
7“ Centro de Presidentes de los Centros de Atencidn remite informacidn solicitada por el 10
atencion Comité de gestidn
3 MESA DE TRAMITE
Secretaria _Recepr;iona ¥y ruezaisﬁa en el sistema de tramite, formatos de registro de 5
beneficiarios del PCAs y deriva a la Gerencia de Desarrollo Econdmico — Social
4 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
Secretaria Recepciona y registra en el sistema de trdmite y pone de conocimiente al 5
gerente
Gerente Toma conocimiento ¥ mediante proveido deriva a través de la Subgerencia de 20
Desarrollo al Departamento de Programas Alimentarios - PCA
Secretaria Registra provisto en el sistema de trmite y deriva a subgerente de Desarrollo 5
Social
5 ) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL N o
Subgerente Toma conocimiento de los formatos de registro y deriva 2 1a responsables del 15
Programa de Complementacién Alimentaria
K3 T " | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsable Recepciona informacién de los centros de atencion y deriva al promotor social 5
Promotor social Verifica la informacion  en fisico registrada en el formato registro de
beneficiarios de los Programa de Complementacién Alimentaria, por los 5
responsables de los centros de atencidn, de no estar conforme se devuelve
para su subsanacién
Digitador Verificada la informacién sobre los beneficiarios del PCA, se procede al 20
registrar en ¢! Aplicativo informatico Rubén {semestre)
Promotor social Imprime formatos de actualizacién del de registio de beneficiarios dei PCA en 1
dos ejemplares originales, debidamente firmados y visadas por los presidentes
de los centros de atencion para validacién por el Comité de Gestion
7 COMITE DE GESTION ~
e A Ut e
N/ Miembros Validan los formatos de actualizacién delt de registro de beneficiarios del PCA 1
X f ~Grfres g\ y disponen su distribucién segin corresponda
¥ ez 9
2 Vo8 é} | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA™ =~
ocll” V-
ey n:.('& Responsable Remite un ejemplar de los formatos a cada centro de atencion y el otro para 10
; custodia para el promotor social
Remite en formato digital al MIDIS a través de la Direccion de Geslién de 3
Usuarios
Total Tiempo 55 mi 43 dias ;

4 o
.y

Moquegua, Diciembre del 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Mopictputidad Provinelst
Mariseal Rivts
Maguegua

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
. N° 00 9-2015.cmiampmn
Moquagua, 77 JUL 15

VISTO:

El expediente que contiene el proyecto de la Directiva N* 004-2015-

W SGDS/GDES/GMMPMN, denominada “LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL, SUPERVISION Y EJECUCION

N E} DE LOS PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE
B MARISCAL NIETO", y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuasto en el articuto 194 de ta Constitucion

Y Politica de! Estadp, medificado por |s Ley de Retorma Constitucional, Ley N° 28807, concordante con el articulo

Y del Tituto Preliminar de i Ley Organisa de Municipalidades, Ley N° 27872, fos gobiernos establecimientos
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

-7 . Que, con Informe N* 044-2015-PCA/SGDS/GDES/IGMMPMN, de fecha

13 da febrero de 2015, la encargada del Programa de Complementacion Alimentaria comunica a la Sub
Gerencia de Desarrolio Social ta necesidad de actualizar la Directiva denominada “Lineamientos para ef Control,
Supervision y Ejecucion de los Programas de Complementacién Alimentaria de la Municipalidad Provincial da
\ Mariseal Nieto” de acuerdo a ias normas legales vigentes;

} Que, con Informe N° 225-2015-GDES/GMMPMN, de fecha 20 de febrero
g de 2015, of Gerente de Desarrolio Econdmico Social remite a 1a Gerencia de Planeamiento y Presupuasto el
. &4 informe elaborade por la encargads del Programa de Complementacidn Alimentaria, mediante el cual solicita
Yooeed#  la actualizacion de la Directiva “Lineamientos para el Control, Supervision y Ejecucidn de los Programas de
S Complementacitn Alimentaria de ia Municipalidad Provincial de Mariscal Niete” de acuerdo a la normatividad
vigente;

de junio de 2015, el encargado del Area de Racicnalizacién comunica a la Sub Gerencia de Planes,
JPresupuesto Participativo y Presupueste que, habiéndose procedide a la revisidn, andlisis, asf como la
¢ Incorporacion de la normatividad vigente, es factible 1a aprobacion de la Directiva "Lingamientos para ol Control,
Supervision y Ejecucion de los Programas de Complementacion Allmentaria de la Municipalidad Provincial de
Wariscal Nieto", por lo que soficlta que la Sub Gerencla de Desarrolio Social a través del Programa de
Complementacion Alimentaria soclalice ta Directiva con los usuarios;

Qus, con informe N° 0979-2015-8GDS-GDES/GM/MPMN, de fecha 26 de
Junio de 2015, ta Sub Gerente de comunica 2 la Gerancia de Desarrolla £Econdmico Sociat el cumplimiento de
fa sociaiizacion de la Pirectiva con los representantes de los Centros de Atencién de! Programa de
Complementacion Alimentaria;

Que, con Informe N 032-2015-JMMB-SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha
03 de julio de 2015, e encargado del Area de Racionalizegion de la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto
Participative y Racionalizacion, habiéndose cumplide con los procedimientos necesarios para la actualizacion y
madificacién del proyecto de directiva v estando |2 misma enmarcada dentro de la nommatividad vigente, emite
opinién favorable para fa aprobacion de la Directiva denominada "Lineamientos para el Control, Supervigidn y
Ejecucion de los Programas de Complementacion Allmentaria de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nisto",

Que, con informe N° 18-2015-JMMB-SPPPRIGPR/GM/MPMN, de fecha ‘
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Que, con Informa N° 1178-2015-GPP/GM/MPMN, de facha 08 de jullo de
20135, of Gerente de Planeamiento y Presupuesto remite a la Gerencla Municipal el proyecto de ia Directiva
“Lineamientos para el Control, Supervisién y Ejecucién de los Programas de Complementacion Alimentaria de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto”, enmarcada dentro de la normalividad vigente, habisndose
cumplido con los procedimientos pare su actualizacion y modificacion,

Por lo que, de conformidad con lo establecido en ka Directive N° 01-2010-
SPPPR-GPP-GM/MPMN, denominada *Normas y Procedimlentos para la Formulacion, Tramitacion,
Actualizacién y Aprobacién de Directivas en la Municlpatidad Provincial de Mariscal Nieto™, aprobada por
Resolucién de Gerencia Municipal N° 004-2010-GMMPMN, de fecha 62 de febrero de 2010, y la Ley N° 27972,
Ley Orgénica de Municipalidades, en concordancia con 1a Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, con las visaciones correspondientes:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG.- APROBAR la DIRECTIVA N° (04-2015-
SGOS/GDES/GM/MPMN, denominada “LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL, SUPERVISION Y
EJECUCION DE 1OS PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO", la misma gue en documerto adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucidn y gue consta de treinta (30) folios y actuados en veinta (20) folios.

ARTICULO SEGUNDO.. DISPONER que Ja Directiva aprobada por el
presente acto resolutivo sea de estricto cumplimiente por parle de todas las Gerenclas, Sub Gerencias y demés
g Sy, UNIdades organicas, as! come por todos kos Centros de Atencién bajo las diferentes modalidedes que tengan
~\ sistencia directa de la Municipalidad Provincial de Mariscat Nieto.

! ARTICULO TERGERO.- ENCARGAR a Ia2 Gerencia de Plansamiento y
Fresupuesto, a través de la Sub Gerencla de Planes, Presupuesto Participativo y Presupuesto, cautelar y
archivar ia presente Directiva y demas actuados.

ARTICULO CUARYO.- ENCARGAR a la Oficina de Tetnologla de la
Informacidn y Estadistica la publicacion de la presente Resclucién en el Portal institucional de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Wn&m
h
Y/

Arg. Qita-vaidivia Velez
%UEW // NTE MURICIPAL
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« L INEAMIENTOS PARA EL CONTROL, SUPERVISION Y EJECUCION DELOS
PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”
Aprebada por
Codigo 001 -2015 -SGDSIGDESIGMMPMN _ Resolucibn de Gerencla Municipal
00 e -2015-GMMPMN
Municlpalidd
Provinchal GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ooy AREA DE RACIONALIZACION
: UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL HIETO
Focha de Aprobacidn Folios 13 | Anexes t 7 ;oul )
Bustituye Directiva de Codigo: Aprobado por Resolucion de Ajcaldia i‘*%siw-zemumn
001 2000-505-GDESIGMIPLLN
I OBJETIVOS

Establecer Lineamientos para el Contro! y Ejecucién de los Programas de Complementacién
Alimentaria, que_gjecuta la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, a fin de mejorer las
condiciones de vida de fa poblacién beneficiaria y reduccién de la pobreza extrema.

. Realizar de manera eficiente y eficaz los procedimientos de admisién, atencidn alimentaria,
supervision y seguimiento de los centros de atencién beneficiarios bajo las diferentes
modalidades de atencién def Programa de Complementacion Alimentaria.

Ejecutar los programas de complementacion  alimentaria, priorizando preferentemente a
personas ylo familias vulnerables y en allo riesgo nutriciona! y/o alimentario, especialmente,
nifios, nifias, madres gestantes, madres que dan de factar, mujeres victimas de violencia
familiar y sexual y adultos mayores, dicho proceso de focalizacion estars a cargo del Goblemo
Local mediante la ULF.

FINALIDAD

Otorgar un complemento alimentario & fa poblacion en situacion de pobreza y extrema pobreza y en riesgo
e, MO y de salud, asi como a grupos vulnerables wifas, nifios, persanas con 789G, madres gestantes, madres
£ . y, que dan de lactar, adultos mayores y personas con discapacidad, en situacion de riesgo maral y victimas de

\ violencia familiar y potitica.

. BASE LEGAL

& Constitucin Politica del Perl

& Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades,

% Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

£\ Ley N° 27785, Ley Orgénica det Sistema Nacional de Contro! y de la Contraloria General de la
%; Republica

& Ley N 28716: Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado

% Ley 20743; Modifica Art. 10 de la Ley 28718

< Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo General

% Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado

< Ley N° 27731 Ley que regula fa participacidn de los Clubes de Madres y Comedores Populafes
autogestionarios en los Programas de Apoyo Alimentario.

<+ Ley N° 27767, Ley del Programa Nacional Complementario de Asistencia Alimentatia

}

e

>
%
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d) Poblacién objetive. Es la poblacion que reline las caracteristicas propias e individuales a quien
va dirigido cada programa social. - - e

8} Beneficiarios. Personas en situacién de vulnerabilidad, exclusion o pobreza que acceden

temporalmente a bienes o servicios de uno o mas programas sociales,

f) Mision, “La vision es la imagen futura que una organizacion desarrolia sobre si misma y sobre la
realidad sobre fa cual trabaja. Por lo general, la visidn inciuye tanto ks cambios que deseamos
lograr en el seno de nuestra poblacion objetivo {y en ocasiones de! pais en conjunio), como la
imagen objetivo de Ia propia Institucién.

g} Misién, La misién refleja lo que la organizacion es, haciendo alusidn directa a la funcion general
y especifica que cumple como instancia de gestion pablica,

h) Objetivo General, “Los Objetivos Generales son, por definicién objetivos de largo plazo que
contribuiran al logro de la Vision def Sector. Por lo tanto estos objetivos deben responder a qué
deseamos cambiar de la realidad infema y externa en la cual actuamos, y deben ser expresados
en terminos cualitativos y ser susceptibles de medicion a través de Indicadores de Resultado
objetivamente verificables,

i) Objetivo Especifico, "Los Objetivos Especificos son, por definicion, objetivos de mediano plazo

que contribuiran al logro del Objetivo Estratégico General y deben ser expresados en téminos

cualitativos y ser susceptibles de medicion a través de Indicadores de Restitado objetivamente
verificables.

proyectos desde una perspectiva de objetivos. Bajo este concepto, la ejecucion del proyecto y el
cumplimiento de los objetivos es consecuencia de un conjunto de acontecimientos con una
relacion causa-efecto permanente. Los elementos que participan en dicha relacion causal son:
insumos, actividades, resultados, objetivo especifico y objetivo global (impacto).

=hk) Metas Provectadas, Son los valores a alcanzar, es decir los niveles cuantificables de los

#  indicadores que una organizacion o un pas desea alcanzar en un momento dado.

«+/ 1) Focalizacién. Es la determinacion de la poblacion objetivo a la cual se le asignars el beneficio
del programa social en base a criterios objetivos y verificables de focalizacion,

m} Linea de Base. £s |a primera medicion de todos los indicadores que seran afectados a parlir de

A fa infervencién de un programa social. Preferentemente debe realizarse 2 inicio del programa

i con Ia finalidad de contar con informacion base que permita luego medir los cambios producidos
a partir de dicha intervencién,

~ &+ n) Asistencia Técnica: Conjunto de actividades y tareas de asesoramiento y de apoyo que los

E_,}}/ equipos técnicos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto proporcionan & los

representantes de la poblacion organizada para participar en la gestion de los programas de

. complementacion alimentaria,

N\ 0) Asistencia Alimentaria: Consiste en la donacién de alimentos complementarios a la dieta
B alimentaria, para la atencion de poblacién en pobreza y extrema pobreza en riesgo mara! y de
S  salud u otros similares, segin racin alimentaria establecida

p) Centro de_atencidn, Lugar fisico donde se entrega un bien o servicio a las personas
beneficiarias.
q) Adquisicién de Productos Alimenticios: Accién orientada a obtener la propiedad de
=N productos alimenticios

- 1} Plan Anual de Adquisicion de Productos Alimenticios: Documento de programacion de las

adquisiciones de productos afimenticios correspondientes a los programas.
s) Capacitacion: Conjunto de actividades orientadas al desarrolio de capacidades sociales,
técnicas y de gestion de los proyectos de lucha contra la pobreza, dirigidas a las autoridades,
funcionarios ediles ¥ la poblacién organizada.

f) Organizaciones Sociales de Base {OSB).- Organizaciones autogestionarias, conformadas por

iniciativas de personas de bajos recursos econémicos, para enfrentar sus problemas alimentarios

223

Marco Légico. £s una herramienta analitica que permite planificar y orientar {a gestion de los
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5.2.2_Funciones del Comité de Gestion Local Provinclal de los Programas de Complementacion
Alimentatia:

1. Supervisar la calided de los alimentos que se van adquirr para los Programas de
Complementacion Alimentaria, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas ¥ la
calidad de! producto adouirido, de conformidad al cronograma de entrega de ios productos del
Proveedor ganador de la Buena Pro, a esla Municipalidad,

2. Adecuar y aplicar las nommas de seleccion de fa poblacién beneficiaria, de acuerdo a los
lineamientos del MIDIS

3. Establecer los mecanismos de supervision, control y evaluacion de los programas alimentarics

4. Supenvisar la cantidad de Ios alimentos adquiridos por la Municipalidad Provincial de Mariscal

Nieto, para abastecer a los Programas de Compiementacién Alimentaria, verificando el peso,
Costo de cada producto adquirido, segln los Procesos de Licitacion, realizados para tal fin, a
iravés de la Subgerencia de Desarrolio Social

Monitorear la entrega oportuna de los alimentos a los beneficiarios de los Programas de
Complementacion Alimentaria {Comedores Populares, Hogares y Albergues, PANYBC, Actas y
Convenios, Actas de Compromiso; y otros programas que seran transferidos por el MIMDES),
debiendo programar la distribucion de los alimentos una vez adquiridos los mismos, no pudiendo
permanecer mas de 15 dias en Almacén, bajo responsabilidad en coordinacion con la
Subgerencia de Desarrolio Social,

Verificar ef cumplimiento de ias normas vigentes en relacion a la Adquisicion de alimentos.
Promover [a participacion activa de la poblacibn en la ejecucion de ios programas, asi como en
las instancias en que se establezean para su vigilancia y supervision,

Lograr una institucion neutral, eficiente y transparente, con personal iddneo, en el marco de 1a fey
de Modemizacion de la Provincia, para brindar un servicic de calidad,

Evaluar I2 ejecucion de ios programas, en base a los informes timestrales remitidos por la
Municipalidad ala Contraloria, asi como recomendar la Implementacién de medidas necesarias
para fa mejor marcha de los programas

- Aprobar directivas que regulen los procedimientos para una entrega oportuna de los afimentos a

proveerse por fos Programas Alimentarios de esta Municipalidad.

5.3.- DE LA INFORMACION A SER REMITIDA A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

1. La Municipalidad Provincial, a través de las Unidades Organicas correspondientes, informar a la
Contraloria General de la Repiiblica, dentro de los quince (15) dias habiles posteriores al término
de cada timestre, sobre la jecucion presupuestal efectuada, indicadores de medicion utilizados,
beneficiarios, Ambito de ejecucién, metas y herramientas de gestion de manera bimestrai por cada
uno de los programas sociales que tengan a cargo.

- Las Municipalidades Provinciales que tengan a su cargo Programas de Complementacion
Alimentaria — PCA deberan remitir ios formatos de Informacién Trimestral de los programas que les
hayan sido transferidos, {que se adjuntan en la presente directiva, Resolucion de Contraloria N°
357-2013-CG Contralor General aprueba Dirsctiva N°009-2013-CG/PSC “informacitn 2 ser
enviada a la Contralorla General de Ia Repiiblica con relacian a la ejecucién de los Programas
Sociales a cargo de las Entidades del Estado

. La informacién remitida tiene caracler de Declaracion Jurada, sin embargo, su simple presentacién
no constituye validacion de {a conformidad del gasto efectuado, ni de las metas alcanzadas,
estando sujeta al control selectivo posterior por parte del Sistema Nacional de Control
Corresponde a los titulares de fas entidades responsables de ejecutar los programas sociales,
realizar dentro del proceso de control intemno gerencial, la supervision previa, concumente y
posterior de legalidad de los actos que se informan,

AREA DE RACIONALIZACION
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¢} Tener los Libros de Actas de Asamblea General y Junta Directiva debidamente
legalizados por Notario Piblico.o Juez de Paz.

d) Contar con Junta Directiva vigente.

e} No debe existir otro Comedor que reciba apoyo alimentario a menos de 500 metros a la
redonda en ef caso de los Comedores ubicados en zona urbana. En el caso de las
ubicadas en zonas rurales se realizara una evaluacion previa,

f) Poseer un Reglamento Interno aprobado.

g) Contar con un Padrén de Socias.

h) Contar con Cuademo de Gastos Diarios y Raciones

i) Contar con fibro de Balance (solo en ef caso de solicitar subsidio econdmico).

Ji Ctontar con lugares adecuados para la recepcidn, almacenaje y preparacion de los
alimentos.

k) Proyeclar la preparacin de un minimo de 25 raciones diarias en el caso de las ubicadas
en zonas urbanas. En el caso de los ubicados en zonas rurales, cuando la asistencia no
sea diaria el requisito se tendra por cumplido, si como minima la atencién proyectada es
de 3 veces por semana y las raciones por vez no son menores a 50.

l) En el caso de Los Programas de Complementacion Alimentaria administrados por la
Municipalidad Provincial, contar con un Informe favorable de parte de la Gerencia Local.

Para efecto de Ia supervision de los Comedores Populares, se procederé mediante el Acta De
Supervision, que forma parte de la presente directiva,

+519.2.- ESTRATEGIAS A IMPLEMENTARSE: De acuerdo a ia disponibifidad presupuestal
“ » Mejorar la calidaed de los servicios de alimentacion que brindan los comedores, brindando
capacitacion, mejoramiento de la infraestructura y equipamiento basico, en coordinacion con
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto a través de |2 Subgerencia de Desarrollo Social,
» Fomentar el desarrollo integral de las familias participantes en los comedores desarrollando

T 2l actividades socioculturales, recreativo deportivas y de formacién ocupacional.

=" g » Abaslecer oporfunamente a ios comedores que participen en el programa con raciones de
e’ productos adquiridos de acuerdo & ia racion establecida.

% » la atencidn alimentaria es por 20 dias al mes {lunes 2 viemes), considerando la
;:*' disponibilidad de alimentos,

=2 » Los alimentos no se entregan con retroactividad,

o

5.6.- HOGARES Y ALBERGUES

“R.6.1 OBJETIVO:

Contribuir a mejorar los niveles alimentarios y nutricionales de nifics y adolescentes en riesgo
moral y de salud alojados en hogares, albergues o ceniros de rehabilitacién de menores ©
similares.

5.6.2- ESTRATEGIAS A IMPLEMENTARSE: De acuerdo a la disponibilidad presupuestal
Implementacion de servicios de atencién con alimenios.

Desarrollo de capacidades para el manejo nutricional de las raciones diarias (35% valor
calbrico y B3% proteico).

La atencién afimentaria es por 26 dias al mes (lunes a sé&bado), considerando la
disponibiidad de alimentos, previa a la suscripcion de Acta de Compromiso.

Los alimentos no se entregan con retroactividad.

v Vv VvYY
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Acceso diafio a una racidn de alimenlos que aporta aproximadamente 30% de los
requerimientos de un nifio de 6 a 14 afios, - :

Supenvision de las actividades del programa.

Capacitacion participativa a responsables y beneficiarios.

Refuerzo de temas nutricionales, balance de |a dieta e higiene y manipuleo de los alimentos.

VYV ¥

59.. PROGRAMA DE ALIMENTACION Y NUTRICION PARA EL PACIENTE AMBULATORIO CON
TUBERCULOSIS Y FAMILIA (PANTBC)

5.9.1.- PANTBC, Este programa permite ejecutar actividades de complementacion alimentaria -
nutricional y evaluacion nutricional, para contribuir a la recuperacion integral det paciente
ambulatoric con tuberculosis y a la proteccion de su familia. Este programa se debe
integrar y complementar con otras actividades que desarroflen los establecimientos de
salud en atencién 2 la enfermedad.

5.9.2.- OBJETIVOS:
» Reducir el indice de pacientes con tuberculosis y familia cuya focalizacion se reafiza a
fravés de los centros de salud de la jurisdiccion de la Provincia de Mariscal Nieto.
» Garantizar el aprovisionamiento y distribucién oportuna de alimentos, para brindar
atencion con alimentos durante ef tratamignio ambulatorio a los pacientes.
» Brindar educacion alimentaria nutricional y sanitaria al paciente tuberculoso ambulatorio
y a su familia.

5.9.3.- ESTRATEGIAS A IMPLEMENTARSE: De acuerdo a la disponibiiidad presupuestal
» Planificacién participativa, identificando los problemas de la provincia.
» Cogestitn, unificacion de esfuerzos con fa Direccidn Regional de Salud.
» Actas y Convenios con instituciones piiblicas o privadas que brindan apoyo social.

WA\ 5.9.4.- RESPONSABILIDADES DE LA MUNICIPALIDAD

s

“‘ﬁ':mg. 1. Brindar asistencia alimentafia a la poblacion beneficiaria del programa PAN TBC,
3 materia del presente convenio, estableciendo metas de beneficiarios en base a la

— informacién remitida por 12 DIRESA y en funcion al presupuesto disponible asignado

=, distritalmente para [a atencitn de dicho programa.

gon 2. Enfregar los alimentos de acuerdo a la racion estipulada para la atencion de los

ansm g pacientes beneficiarios del programa en los establecimientos de salud.

s 3. Realizar el seguimiento y evaluacion de la gestion del programa PANTEC, a través de la

Sub Gerencia de Desarrollo Social y en coordinacion con la DIRESA.
4, Proporcionar la informacién que requiere la DIRESA en relacion al programa materia del
convenio.
Para la ejecuci6n mensual, la Municipalidad recibira mensuaimente de la DIRESA, el
nimero de beneficiarios a atenderse, segin beneficiarios programados para ef ejercicio
fiscal en curso.

59.5.- RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD (DIRESA}

1. Proporcionar a la Municipalidad de su ambito de atencién, 1a relacion de beneficiarios de!
Programa PANTBC actualizada en forma mensual o semesiral,
2. Garantizar la recepcion, el almacenamiento y conservacion adecuada de los afimentos

suministrados por la Municipalidad.
3. Entregar a los beneficiarios del programa PANTBC, las raciones de alimentos
proporcionados por la Municipalidad Provincial en forma completa.

o
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5. DISTRIBUCION.- Consiste en transportar, manipular y entregar los productos de manera oportuna.
Su ejecucion requiere un proceso de planificacion y contar con instrumentos que permitan hacer su

control.

a).« COMEDORES POPU| ARES:
Las raciones a distribuir por comedor son de acuerdo a lo aprobado por el Comité de Gestién Local y
la disponibilidad presupuestal con que se cuente.

GRUPD ALIMENTO RACION (gr.}
CEREALES Amoz, Cebada, Maiz, Quinua, De 1302150
Cafihua, Trige u olro de
disponibilidad local
MENESTRA Arveja, Fripl Garbanzo, Habas, 20
Lentejas, Pallares, Tahui, Soya u
otra de disponibilidad local.
PRODUCTO ANIMAL Pescado Seco/Salado, Salprese, " 20
Conservas de pescado en sus
difsrentes variedades, pollo fresco u
otro
GRASA Manteca vegelal, Aceite vegelal 10
TOTAL De 180 2 200

b}.- COMPOSICION DE LA RACION PARA LA POBLACION EN RIESGO MORAL Y DE SALUD

La asistencia alimentaria es solo complementaria. La racion esta sujeta a cuafre grupos de afimento:
cereal, menestras, producto de origen animal y aceite/grasas. Las cantidades son las siguientes

GRUPO ALIMENTO RACION (gr.)
CEREALES Aroz, Cebada, Maiz, Quinua, De 130 a 150
Cafibua, Trige u oo de
disponibifidad local
MENESTRA Arveja, frijol, Garbanzo, Habas, 1]
|.entejas, Pallares, Tahui, Soya u ofra
de disponibilidad local,
PRODUCTO ANIMAL Pescado SecofSalade, Salprese, 20
Conservas de pescado en  Sus
diferentes variedades, pollo fresco u
otro
GRASA Manteca vegetal, Aceite vegetal 10
TOTAL De 180 a 200
¢).- COMPOSICION DE LA RACION PARA HOGARES Y ALBERGUES
GRUPO ALIMENTO RACION [gr./persona/dia)
CEREALES Aoz, Cebada, Maiz, Cuinua, De 80 a 160
Cafiihua, kiwicha, Trigo v ofro de
disponibilidad local ‘
MENESTRA . Arveja, Frilol, Garbanzo, Habas, 35
Lentejas, Pallares, Tahul, Soya u
ofra de disponibilidad local

1t
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poblacién objetivo, asi como la femporaiidad de su atericion, sobre la base def presupuesto
establecido cada afio, y de los recursos provenientes de ofras fuentes de financieras.

3. Establecer mecanismos de informacion y transparencia de la gestion de los recursos transferidos que
garanticen informacién periddica a la comunidad respecto a la gestion y resultados de los programas

4. Brindar la capacitacién y asistencia al personal técnico de la municipalidad, responsable de la
ejecucion de los Programas de Complementacion Afimentaria, para facilitar la eficacia y eficiencia de
a asistencia #écnica ' .

VHIl. RESPONSABILIDAD;
Son responsables la Gesencia Municipal, Gerencia de Desarrolio Econdmico Social, Subgerencia de
Desarrollo Social, el Departamento de Programas Alimentarios- Nutricionales y de Prateccidn Social, asi
como los responsables encargados de la ejecucion del Programa de Complementacin Alimentaria

Moquegua junio def 2015
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§i ia respuesta marcada en St, promotor debers consignar eri cada caso, el estado def bien y el uso dado:

> Los siguientes llem daberd llenarse, solo en caso sea un comedor que recibe subsidio;

El camedor presenta irregularidades en su manejo Sl... ~NO..

§i 18 7espuesta 88 SI, S8ABIEM CUAL .......vvece e e oot eeeeseees oo
> Exista filigio entre miembros del comedor ~ Si....... S NO

Sita respuesta marca es Si, de que tipo....
> Elsubsidio ha sido devuello en alguna oportumdad S NO.vir

Sila respuesta es 8t : Porque. ...
> En alguna oportunidad no se ha hecho efecﬁvo el cobro dal monlo en!regado en calidad de subsmo
................................. NO...
S: la respuesta es 8, porque...
» En el siguignte ITEM se debera cunsignar detailadamente de serel caso 1a ex:s!enma de apropiacion iligita de
subsidio entregado o la existencia de boletas adulteradas.... " .
> Stock al momento de Ia supervisian

Alimentos Saldo Actual | Distribucién de alimentos mensual | Alimentos utilizatdos
Cereales
Menestra
Productos de crigen
animal
Grasa
Ctros
¥ Conclusidn de la supervision:
El comedor cumple no fo reguiado en ef reglamento: Sh... VPRI | & SRR
De ser la respuesta Marcad No, sefialar que sancién prnuede
Procede;
SUSPENSION......covevr oo . CANCELACION.............
De
P Asistencia Alimentaria ..........o.cverrenrns
2 Subsidio econdmico
iy Ambos
Observacién del promotor{al Ohsevac e la represantante lepal o da fa na que represento al

comedor.

........................................................................................................................

: s
b S
l' o

fii’j;;.““. EE
~—" Firma del promotor(a)-PCA firma del Representante del comedor S
Nombres y Apellidos.... Nombres y Apellidos............-...... S
o DNI.. =

CARGO
g
g
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL MARISCAL NIETO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
FICHA DE ENTREVISTA
{MODALIDAD POBLACION EN RIESGO MORAL Y DE SALUD)
I DATOS GENERALES
11 DELA INSTITUQION QUE EL CENTRO {SEDE iNSTiTUCIONAL)
{ DENOMINACION ]
Direccién; CallefAv, N® Mz Lote | Teléfono
E Nombre del o fa responsable de Ia
§4 Institucisn
Cargo que ocupa .
PERSONERIA JURIDICA
N° de Resolucion de inscripelon legal o= 1 B [ 19 NES-
%.2 DEL CENTRO DE ATENCION
LOENOMINACION
Codigo
~ Direccibn: CallelAy ‘N¢ Mz Lote Teléfono
istrito; Localidad
Nombre del o la responsable del Cantro de
encibn
argo que acupa
fPeriodo vigents:

it ANTECEDENTES, FINALIDAD Y ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION
-__-——u‘_’."—‘"m
A 21 Lainstitucion es de carécter

¥ depende do
funclona desde hace afios y tlene experiencia en

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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3.8 Servicios higiénicos y de agua: SR Celer s
. . Utitizacion
Servicios Namero total En uso Fuera de Uso
a. Letrinas o bafles
b.- Cafios para manos
39 Almacén:
Ambiente Propio Aula Taller Otro
a- Almacén de alimentos B
Umpieza |Orden  |ventllacién | Huminaclén Riesgo de
contaminacion
e 5 Tne 18 INo |8 |Ne I8t [No isi  {Ne
ICIA b.- Condiciones de Almacén
(1] 5
L+
e Parihuelas | Maderas | Estantes | Congefador | Refrigerador Balanza § Otros
¢.- Equipamiento
10 Cocine
Apropiado Aula Talter Otro

a.- Ambiente de Cocina

- Rissgo de
Limpieza Orden Ventiacion | Huminacién Contaminacién

8 |[No |Si No i8i Ne |8 No Si No

i
2o\ b.- Condiclones de cocina
e
BTRACEM

% o 1 Equipamiento de la cocina

- - Estado
Utensitios Cantidad Bueno Regular Malo

Cacina

Oltas
Cucharones
Jareas medidoras
Bidones

{ Tabla de picar
Ralladores
Cuchillos
Hagha

Qros
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Si la respuesta marcada en Si, promotor deberd consignar en cada caso, el estado del bien v el uso dado:

> Los siguientes item deberd llenarse, solo en caso sea un comedor gue recibe subsidio:
£l comeder presenta irregularidades en sumangjo S............. .ND.........ce.
Si larespuesta 8% S|, $8MAIAM CUAL.......ce v e e

»  Existe litigio entre miembros delcomedor Sl NQicin i,
Sila respuesta marca es Si, de que tipo:...
3 El subsidio ha sido devusite en alguna oportumdad S! ....... berens NO....oecrcresiries
Si Ia respuesta es S : Porque....
> En glguna oportunidad no se ha hecho efectavo el cobro dei monto ent:egado an caltdad de subsicﬁo
sl.. DURTORUUTON . | & TR OSUPST
S Ia respuesla es S! porque
> En el siquients ITEM se debera oonszgnar demliadamente de ser el msa Ia ex:stenaa de apropiacion ficita del
subsidio entregado o 1a existencia de boletas adulteradas. .. cerrbe et e smia s
> Stock 2l momento de 1a supervision

Alimentos Saldo Actual | Distribucidn de alimentos mensual | Alimentos utilizados
.| Cereales

Menestra

Productos de origen
animal

Grasa

Otros

= 3
N

ey
ot
o

' e’; »  Conglusion de la supervision:

,ﬁ” Et comedor cumple no lo regulado en el reglamento: Ski......cc.vvvvecvnceniinian NO o

& De seria respuesta Marcad No, sefialar que sancion procede
Frocede:
SUSPENSION............ooonnerererirrcnns . CANCELACION. ..o ioeve e
De

A Asistencia Alimeniaria ...

Subsidio econdmico .

& Ambos . B

Chservacibn del promotor{a) Obsarvacibn de la representants ) a qu resento al
comgdor,

.......................................................................

........................................................................

.........................................................................

Firma det promotcf(a)-PCA Firma del Rapresentante del comedor
Nombres y Apal!idos Nombres y  Apeliides......coccneees

DNL... 5. | T
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STOCK DE ALIMENTOS ST
ALIMENTO CANTIDAD FECHADE SALDO ACTUAL ESTADO
RECIBIDA ENTREGAQ
INGRESO
BUENQ MALO
BUENO MALO
BUENQ MALO
BUENO MALO
BUENQ MALO
BUENQ MALO
BUENQ MALC
BUENOD MALOQ

VI RESULTADOS Y RECOMENDACIONES

0

%\ Indicar un resumen del resultado de |3 visitalsupervisién del funcionamiento del centro

DISMINUCION DE RACIONES
INCREMENTO DE RACIONES

CANCELACION DEL APOYO

L R

FUNCIONAMIENTO REGULAR {
BRINDAR APOYO ALIMENTARIO
CONTINUAR APOYO ALIMENTARIO

}

LEVANTAMIENTO DE LA SUSPENSION

Nombres........

............................................

Apellidos.......ceooveniiinninres s iniin

ENTREVISTADOR

FUNCIONAMIENTO IRREGULAR ( )

---------

........

Nombres..........

Agellidos...........c....

ENTREVISTADO

Ind
Y
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e e al L

il DATOS DE INFRAESTRUCTURA (marcar con X)

3.15 jCuenta of Centro con los siguientes servicios basicos?

a.-Agua Potable 8l NO

b.- Desapiie

¢.- Serviclos Higiénicos

d.- Eleciricidad

&.- Area de Recrazcidn y Daporte

346 ;Dispone la 20na con los sigulentes servicios?

a.- Agua Potable Si No

b.- Desagiie

¢.- Electrigidad

d.- Carrara asfaltada

e.- Servicios de salud

f.- Cantros da Educacién Inlcial

g.- Otros (especificar)

3.17 Siel Centro NO cuenta con conexién a la red de agua potable ;Cuél de estas afternativas utiliza?

Dentro def C.EA Fuera del C.A

a.- Tanqua ¢ deposito, conectado por tuberia

b.- Tanque o deposito, sin tuberia

¢.» Manantial o Canal

d.- Pozo

e.» No cuenta con ninguna de las anteriores

3.18 Ei material de construccién que predomina an ef Centro es:

a.- Adohe ¢.- Madera ©.- Esterag
b.- Quincha d.- Cafia {.- Ladrille

3.19 Los pisos de los ambientes son:

b .
g’:ﬁ {a. Comento | | | b.» Madera ] [e«Tiora i

e 3.20 Ei material del techo es:

a.- Tejas ¢~ Estera o Paja .- Plastico
b.- Calamina d.- Cata con barro 1.- Eternit

121 Las ventanas son de:

a.- Vidrio ¢« Sin profeccion
b.- Plastico d.- No hay ventanas

3.22 Servicios higiénicos y do agua:

— - Utllizacién
Servicios Namaro tatal En uso Fuera de Uso

a.- Letrinas o bafios

b.- Caflos para manos

(8 | gaes oF Baciomauzacion
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Tazas
Platos
Charolas
Cublertes
Otros

.26 Tipo y hora de consumo
S L e - m— LA E—

V. VIGILANCIA NUTRICIONAL. .
= 4.1 S6 realiza mediciones antrompém%cas en ¢l Hogar Si(} NO ( }
4.2 \nstihucion que realize:...
p 43 Frecuencia:., 54 Fecha de la umma med‘u
/) 44Cmoce!osresul:adus Sl( ) NO( )

4 45 Accionas que realiza respecto 2 fos resuitados de 1a vigilancia nutricional ylo al estado de salud de los nifios.

—-» ESTADISTICA DE LA ATENCION DE LOS BENEFICIARIOS

54  Namero de Yeneficiarios
Comansales | N° 0-2 afos | 3-5afios §0an0s | 10-12afios 1345 anos | 16-18 aflos
Hombres
Mujores
Tatal

LA ATENCION ALIMENT

7 N° de dlas de atencidn .

o
64  Hubleron Instituciones que brindaron apoyo alimentario ol afio anterior {indicar)

82  N*dedias yhorario e alencidn a la semana, Especificar
P jCudles?
§ Zoniang3  De las raclones atendidas
3 Sucon B PROGRAMADO REGISTRADO DBSERVADOS IO VERIFICADOS
y ¥ Beneficiarios Beneficiarios Beneficiarios
= I Raclones Raciones Raciones
o &‘"ﬂu% MENU PREPADADO {LOS ULTIMOS 05 plas
ECHA SOPA SEGUNDO W° DE RACIONES | OTROS
NTIDAD FECHADE | SALDOACTUAL ESTADO -
RECIBIDA ENTREGA O =
INGRESO )
BUEND WALG N
BUERG WALD g
BUENO MALD S
BUENO MALO S
BUEND MALO =
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BUEND MALD 5




s Municipatidad Provincial
MARISCAL NIETO

$UB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
MUNICIPALDAD PROVINCEAL DE MARISCAL

ST T

|1T

FICHA DE VISITAS A CEN TRO DE ATENC!éN A PANTBC

NIETO

TOTAL BENEFICIARICS msmm % POR
MES

f YOTAL BENEFICIARIOS ATENDIDDS FOR MES
1 | 3 131a 5 61 7 | 8 | 8 | 101 11 | 12 |CBSERVACION:
57 2 o Rl ﬁ R la i ot iy 3 e [ e o i "."Ei‘
OF ENTREGA DE AUMENTOS A LOS CENTRES DE ATENCION POR MES [ POR PARTE DF LA MUNICIPALIDAD)
i |2 | 3 4 s| & 7 | 81 o | 10| n | 1 |OBSERVACON:
DE ENTREGA DE ALIMENTOS A LOS PACIENTES { POR PARTE DEL CENTRO DE SALUD)
1 1 2al3 4 sl s 7 ] 8 ] 9 | 10 | 1| s |OSSERVACON:

q 3

: t. TRATAMIENTO ¢ OTROS ¥
I T ——
é‘ T Ng LS c.é, b Ve W’D ,'& ', PRI LY ; i 1Kr _5:’ ! e f‘-_‘.‘{?. ‘}{r" .: ¢§:§!' ’?IS;‘
P YTE ex1STE AMBIENTE DESTINADO AL ALMACEN LEE] SO DEL AMBIENTE DESTINADD A ALMACEN
8 i [ NO EXCLUSIVO rl COMPARTIDD I
% UBICACION DEL AMBIENTE DE LOS Foih
CONDICIONES DE AMACENAMIENTO |18} ALIMENTOS FORMAS CE AUMACENAMIENTO
§ VENTUACION »  SOBREPARHUELAS 3 SEPARADD DE LA PARED n
§ UMHACION l b ENELSUELD 1 b APEGADD ALAPARED ]
LIMPIEZA | le mmro ¢ POR FECHA DE INGRESO -

AL 65

INGAESOS

l

gy SALIDA

BRI ERAAT o Ak -
B LA BOLSADERLIM t'}r

owo;mm DE LOS ALUMENTOS POR PRODUCTO ¥ PESG

=) PROTEINAS OF ORIGEN - i
CEREALES KG | AMIMAL UND [T ] SE HAN MECHO CAPACITACIONES
MENESTRAS KG | GRASAS 75 sl L)

TEMA:

I—HJ

AREA DE RACIONALIZACION
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! Husielpalidad Provineiat
MARISCAL NIETO

ACTA DE COMPROMISO ENTRE EL CENTRO DE ATENCION: HOGAR...........occovvonrireerirnans Y

EL GOBIERNO LOCAL PROVINCIAL PARA LA ATENCION DEL PROGRAMA HOGARES Y
ALBERGUES PARA EL ARO.............

{. DATOS GENERALES:

Nombra del Centro Direccion
Lentro Poblado Distrito
Provincia Reqidn
Representante Cargo

. OBJETIVO: Brindar apoyo alimentario, complementando |a dieta alimentaria establecida para el
centro de atencion, dirigia a la poblacion del Hogar.............

. META: Atender hasta..... Beneficiarios por un periodo de ..... meses.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES PARAELANO..........

GOBIERNQ LOCAL PROVINCIAL CENTRO
Suministrar periddica y regularmente  alimentos  de | Director{a} def Ceniro u organizacién
acuerdo ala racitn establecida < Entregar al Goblerno Local Provinclal en forma

< Se registra e! volumen de acuerdo al periodo de menseat, los padrones actualizados de beneficiarios
vigencla del acts, de acuerdo a la disponibifidad de | < Planificar y organizar ia atencitn alimentaria en el

alimantos en el almacén, tomando como referencia la cenlro de atencidn
sigutente racién % Informar por escrito &l Gobierno Local Provincial,
Pioducto Cantidad {gr) en forma mensual, acerca de la ejecucion de la
Cereales y derivados 100 alencién alimentaria (recepcidn, distribucion,
Meresta 35 consumo y stock de los alimentos) y los beneficios
Producto ds origen animal 25 lograds en ¢l marco de los objelivos del centro de

| Azicar 13 atencion

Ageile 23 % Faclitar  y parlicipar en las acciones de
TOTAL 190 capacitacion y evaluacion de los resultados del

imentario
% Iniciar el suministro de alimentos a partir de la firmia @ g?i%{;ra}geéfbiemo Local Provinclal apoyo en
de la presente acta y por un perodo | gncisn 5 poblacion focallzada en riesgo moral y
de selud, como compromisc en ¢ marce de la
presente acta
+ Planificar y organizar la atencién alimentaria en el
centro de atencion

< Efecluar las acciones de seguimiento y control que
garanticen la adecuada recepcién, distribucién y
consumo de los alimentos

<  Coordinar y realizar con el centro de atencidn,
actividades de capacitacidn y evaliacitn de
resultados

- < Considerar en la primera entrega al 100% dal
S requesimiento segin {os padrones aprobados. A

partir de la segunda entrega, considerar fos stocks

existentes en ¢ almacén del centro, evitande la

acumulacidn de alimentos

Por ef Gobiemo Local Provincial Por &) Centro

ARER DE RACIONALIZACION




® Municipatidad Peavineial
MARISCAL NIETO

PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién

ABASTECIMIENTO DEL PROGRAMA DE Cadigo
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

v VvYv

Y VYV VY

002-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracion 11 dias, 7 horas, 30 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal ¥ LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
> Ley N° 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres,

Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros
Familiares, Centros Materno Infantiles y demas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al
servicio de apoyo alimentario que brindan a las familias de menores recursos.

Ley N°® 28540, Crea el Registro Unificado de Beneficiarios de los Programas Sociales

Ley N 30225 - Ley de Contrataciones del Estade,

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de la Ley N®25307

Decreto Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540

Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, gue aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Resolucian de Gerencia Municipal N° 009-2015, que aprueba la directiva N° 001-2015-
SGDS/GDES/GM MMPMN Lineamientos para el Cantrol Supervision y Ejecucién de los Programas de
Complementacion Alimentaria de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Ordenanza Municipal N° 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para comedores que
reciben apoyo de programas de complementacion alimentaria

)
[ S

Programar y adquirir los alimentos para la programacion de las canastas para el Programa de Complementacion
Alimentaria

m&%"\
-
SN

»
»
»

Registro de nimero de beneficiarios
Centro de Atencion actives
Solicitud de cotizaciones para adquisicion de alimentos para el PCA

3 p
WE Cupa it
Y AL A

AREA DE RACIONALIZACION
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALIZACION




WPy Municlpalidad Provinelal
- K MARISCAL NIETD

Ne Cargo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Mirutos | Dias
Responsable
1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsable del Convoca a presidentes de los centros de atencion, para definir la canasta de 3
PCA alimentos, via carta a través del Comité de Gestion
Presidentes de Presidentes de los Centros de Atencion, proponen y aprueban canasta de 120
Centros de alimentos , levantando la respectiva acla de acuerdo gestion
atencién
Responsable del Eleva informe adjuntando Acta de Acuerdos a través de la Subgerencia de 60
PCA Desarrollo Sacial al Comité de Gestibn
2 SUBGERENC!A DE DESARROLLOSOCIAL —~
Secretaria -ﬁ'écepciona y réaﬁr.a en el sistema de tramite y pone de conocimignto al 5
Subgerente
Subgerente Toma conocimiento informe de responsable del PCA y deriva al gerente para 20
su remision al Comité de Gestion
Secretaria Registra provisto en el sistema de tramite y deriva al Gerente 5
3 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SOCIAL
Gerente Toma conocimiento de informes del subgerente, responsable del PCA y deriva 20
al comité de gestion
T4 ) COMITE DE GESTION T
Miembros Aprueban ta canasta de alimentos para el PCA la cual constara en el libro de 120
actas del comité y dispone que se proceda a elaborar la Programacion
correspondiente
5 T "DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
'ﬁéé'ﬁc;r_lggble Elabara programacion y remite al Comité de Gestion para su aprobacion 3
i 6 COMITE DE GESTION B
i ——
Miembros Proceden a aprobar la programacion para el afos fiscal correspondiente y 120
CGLPCA dispone continuar los tramites ante la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales
|_ T DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
}eé_por]-s;ble Realiza los requerimientos técnicos minimos con las especificaciones y 3
/ términos de referencia y remite a la Subgerencia de Logistica y Confrol
y \ Patrimonial, a través de la Subgerencia de Desarrollo Social
A —
’d SUBGERENC|A DE DESARROLLO SOCIAL
/Secretaria Recepciona y registra en el sistema de tramite y pone de conocimiento al 5
Subgerente
& _'_7_:_; Subgerente Toma conocimiento sobre requerimientos del responsable del PCA y deriva al 2
[ th“\ A gerente para su remisién a la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
5, é Bl
= o - > [s8ecretaria Registra provisto en el sistema de tramite y deriva al Gerente 5
g |5 ¢
& UEGUS

GERENCIA DE PLANEANIENTG Y PRESUPUESTO

ARER DF RACIONALIZACION




Wy Municipatidad Provineial

MARISCAL NIETO

"GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SOCIAL

Gerente

a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para su atencién

Toma conocimiento de informes del subgerente, responsable del PCA y deriva 20

~10=

T|7 T SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICOS GENERAL

ES

Subgerente

Dispone las acciones commespondientes para  realizar los procesos de
adjudicacion y/o compras directas de acuerdo a la normatividad vigente.

Asistente
Administrativo

Nofifica y enirega a! responsable del Programa de Complementacién
Alimentaria, contrato, érdenes de compra para los tramites segin corresponda

Total Tiempe

450 mi

11
dias

Moquegua, Diciembre del 2016

AREA DE RACIONALIZACION
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@ FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Municipalidad Provincial fL SUBGERENTIA DE PLARES

MARISCAL NIETO ] UPUESTO BARTICIPATIVO ¥ RACKINALIZACIO
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DEPARTAMENTO DE SUBGERENGIA DE GERENCIA DE SUBGERENCIA DE
PROGRAMAS DESARR.OLLO SOCIAL DESARROLLO COMITE DE GESTION LOGISTICA Y SERVICOS
ALIEMTARIOS- PCA ECONOMICO SOCIAL GENERALES
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Municipalidad Provitsial
MARISCAL NIETO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SN IARS

PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién CONTROL DE CALIDAD DE LOS ALIMENTOS DEL Codigo
PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
003-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrolle Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Estado ACTUAL X PROPUESTC
Tiempo Duracion 10 dias
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal > LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades
¥ Ley N° 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres,
Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros
Familiares, Centros Materno Infantiles y deméas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al
servicio de apoyo alimentario que brindan a las familias de menores recursos.
¥ Ley N° 28540, Crea el Registro Unificado de Beneficiarics de los Programas Sociales
» Ley N°30225 - Ley de Contrataciones del Estado,
» Ordenanza Municipal N°® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de |a Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
> Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de |la Ley N°25307
» Decreto Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540
» Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Regtamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
» Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manuai de Organizacion y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
» Resolucion de Gerencia Municipal N° 008-2015, que aprueba la directiva N° 001-2015-

SGDS/GDES/GM /MPMN Lineamientos para el Control Supervision y Ejecucién de los Programas de
Complementacion Alimentaria de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 005-2015-GM/MPMN, que aprueba la directiva, Normas
Complementarias para la Administracién del Almacén de Alimentos de Programas de
Complementacion Alimentaria y Programa Vaso de Leche de fa Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto"

% Ordenanza Municipal N° 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para Comedores gue
reciben apoyo de Programas de Complementacion Alimentaria

Garantizar el almacenamiento y calidad de los alimentos de los beneficiarios del Programa de
Complementacién Alimentaria

B

Requisitos ¥ Ordenes de Compras
P » Contrato
ﬂ " Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
b 5 F 2, N
. - § T;ﬁ i
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. Runicipatidad Provincial

ply MARISCAL NIETO
Ne Cargo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Minutos | Dias
Responsable
1 ALMACEN CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
Responsable del Comunica a [a responsable de Programa de Cdmp!erhénlacibn Alimentaria, la 4
Almacén llegada de los alimentos, para realizar el control de calidad
2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsahle del » Toma a! azar muestras de los alimentos previo al ingreso de los mismos al 4
PCA almacén central
> Verifica con los certificados de calidad y equipos de calidad
% Constata que los alimentos cumplan con las especificaciones técnicas
productos
Respansable del Conjuntamente con la responsable del PCA, proceden a realizar al azar el 2
Almacén control de peso y de ser conforme se procede al internamiento y posterior
conformidad
De no ser conforme, proveedor subsanara las observaciones encontradas
respecto a la calidad y peso de los alimentos, en un plazo de 48 horas, para
proceder a su conformidad
Total Tiempo 10
dias

Moquegua, Diciembre del 2016

821 sees or pacionaziciow




Y Municlpalidad Pravineial
MARISCAL NIETD

@ FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

e Municipalidad Provincial i SUBGERENCIA DE PLANES ;
MARISCAL NIETO ! PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZAGION
Fltas fi ol descrialin de Waguopnat sttt

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CONTROL DE CALIDAD DE LOS ALIMENTOS DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ALMACEN CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS - PCA

INICIO

Responsabile

Comunics 8 is responsable de
Programa de Complementacidn
Alirmentang, la ledada de los
aimentos, para reaiear 2f control de
calidad

- Toma gt azar muestras de 10 ahimentes previo al
ngreso de los mismes al aimacén central

- Varifica con los certsficados de cahdad y eguimpos de
calidatd

Constata que (03 atimentos cumplan con tes
especificaciones técnicas productos
Responsable del Almacén

Conjuntamenie con a responsable de! PCA
proceden g reahizer al azar gl controf ge peso

Conforme

dar subsanara fas
chservaciones enconlradas
respecto & la cahdag v peso de
los alimentos, en un plazo de
48 horas. para proceder & su
contormidad

Responsable del Almacen

Procede at miernamiento y posterior sorformidad

aCinn

A ray de racionaliz




s Municipalidad Provineial
MARISCAL NIETO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION

ALIMENTARIA
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Deneminacion PRACTICAS SANITARIAS DEL CONTROL DEL ALAMACEN Codigo

DE ALIMENTOS 004-5DS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA

Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién 26 dias , 55 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

v v

Ley N° 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres,

Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros

Familiares, Centros Matemo Infantiles y demas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al

servicio de apoyo alimentario que brindan a las familias de menores recurses.

Ley N° 28540, Crea e Registro Unificado de Beneficiarios de los Programas Sociales

Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado,

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, gque aprusba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de |a Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de la Ley N°25307

Decreto Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540

Decreto Supremo N°® 350-2015-EF. Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones

(MOF) de fa Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Resolucion Ministerial N® 086-2015-MINSA, que aprueba la NTS N® 114-MINSA/DIGESA-V.0

Norma Sanitaria para el Almacenamiento de Alimentos Terminados destinados al Consumo Humano

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 009-2015, que aprueba la directiva N° 001-2015-
SGDS/GDES/GM /MPMN Lineamientos para el Control Supenvision y Ejecucion de los Programas de
Complementacidn Alimentaria de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 005-2015-GMMPMN, que aprueba la directiva, Normas
Complementarias para la Administracion del Almacén de Alimentos de Programas de
Complementacion Alimentaria y Programa Vaso de Leche de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto"

» Ordenanza Municipal N° 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para Comedores que
reciben apoyo de Programas de Complementacion Alimentaria

Objetivo Cumplir adecuadas practicas sanitarias para conservacion de los alimentos del Programa de Complementacion

YVYVYY VYVYV

A4

Alimentaria
;Eéﬁ'uﬁi‘sitos Ambientes y equipamiento adecuados para el almacenamiento de los alimentos del Programa de
A Complementacion Alimentaria

AREA DE RACIONALIZACION

ARER DE RACIONALIZACION




MARISCAL NIETO
Ne Cargo “DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Minutos | Dias
: Responsable
i
1 ALMACEN CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
Responsable del Recepciona trimestralmente recomendaciones del responsable del Programa de 4
Almacén Complementacién Alimentaria, para el almacenamiento de alimentos y normas
sanitarias, disponiendo la limpieza diaria al personal
2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA i
Responsable del Realiza requerimiento de servicio de desinfeccion, desinsectacion y - T 1
PCA desratizacién de! Almacén del Programa de Complementacion Alimentaria a la
subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, a través de la Subgerencia de
Desarrcllo Social
3 ~| SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL o o T
Secretaria Recepciona y registra en el sistema de tramit?y_pone ‘de conocimiento al | 5 -
Subgerente
Subgerente Toma conacimiento del requerimiento del responsable del PCA y deriva al 15
gerente para su remisidn a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
Secretaria Registra proveido en el sistema de tramite y deriva a! Gerente 5
4 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SOCIAL
Gerente Toma conocimiento de inforrﬁé:s“t:lé-l“;lft;g,me;éﬁ_l‘é,— r_és;;onsat;le d-eI_-F;éA-ydér?\E BET
a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
5 'SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Subgerente Atiende requerimiento del responsable del PCA, Dispone las acciones 10
correspondientes para realizar el proceso de seleccidn y adjudicar la buena Pro
a la empresa ganadora
6 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsable del Recibe notificacién por parte de la empresa ganadora para realizar el servicio § -
PCA solicitado, determinandose hora y fecha para el ingreso al almacén
Proveedor Procede a realizar ! servicio desinfeccién, desinsectacion y desratizacion, bajo 10
la supervision de la responsable del PCA y del responsable del Almacén Central
Proveedor Emite Certificado de Seguridad, Ficha de Evaluacién, descripcidn de actividades 1
realizadas y el Certificado del Servicio de Saneamiento Ambiental
/" Responsable del | Da conformidad del servicio y prosigue su tramite para el pago correspondiente 10
PCA
Total Tiempo T T s55mi |26
dias

Moquegua, Diciembre del 2016

RACIONALIZACION
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=AR0 INTERNACIONAL O LA LUZ Y LAS TEGNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ™
2007 - 2016 0ECENID DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU®
“ARQ DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETC
LEY ORGANIGA 2112 DEL 23-05-2008
LEY 5230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

N° 005 -2015-GM/MPMN

Mogquegua, 30 JUN 208
VISTOS:

€1 Proveldo N° 1960-GM/MPMN de facha 05-08-2015, Informe N° 1129-2015-GPPIGMMPMN,
temite Proyacto Definfiiva de "Normas Complementarias para {a Administracién del Atmacén de Alimentos de
Programas de Complementacién Alimentaria y Programa Yaso de Leche de |2 Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto?, informe N° 279-2015-SPPPRIGPPIGMMPMN, informe N° 20-2015-JMMB-SPPPRIGPPIGMIMPMN, v

CONSIDERANDO;

i Que, de acuerdo con el artlculo 184° de la Constitucion Politica del Perd modificado por a Ley de

; ,." Reforna Constitucional N°® 28607, concordants con los articulos | y 1i de! Téulo Prefiminar de la Ley N° 27972, Ley

# Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provinclal Mariscat Nigto, es @l érgeno de Goblemo promotor del

desarrolio focal, con persaneria juridica de derecho plblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que

_ goza de avtonomia poiiica, econdmica y administretiva en los asuntos de su compelencia; siendo al Alcalde su
Nepresentante legal y méxima autoridad administrativa;

3 f Quse, ¢l articulo 39° de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27072, establece que: ‘Las
Subrencias resueiven los aspactos administrativos a su cargo a través de resolusiones y diroctivas;

] Que, mediante informe N° 1120-2015-GPPIGMIMPMN, el Gerenle do Planeamlénto y Presupuesio
¢, remite la Directiva “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA ADNINISTRACION DEL ALMACEN DE ALIMENTOS
. DE PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA Y PROGRAMA VASC DE LECHE DE LA
i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO", |a misma que ha sido consensuada pot la Sub Garencia de
&/ Planes, Presupuesto Partipativo y Radonalizacion, ka Gerencia de Desaroflo Econbmico Sociat y en sefal de
conformidad esté debidamente visada por la encargada del Programa de Complementaciin Alimentaria do la
Municipatidad Provincial Mariscal Nieto,

Gue, 1a Diracliva "NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN

DE ALIMENTOS DE PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA Y PROGRAMA VASO DE LECHE bE
LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL MARISCAL NIETO" establece los procedimisntes para el control y ejecucidn de las
actividades de recepeion, verificacion, internamiento, registro, conservacion y distribiecidn de los alimentos de los
Programas de Complementation Alimentaria y Progtama Vaso de Leche que sjecuta fa Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, a fin de mejorar las condicionas de aimacenamiento de los alimentos, o qua condleva optimizar los
" productos para realizar las actividades del proceso de aimacenamisnto y distibucién de productos afimenticios de los
‘. Programas de Complementacidn Alimentaria;

Estando a lo peicionado por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesio, proveldo de Gerancla
Municipal y Gerencia de Asesoria Jurldica, es procedente emitir resolucitn de aprobaciln;

Por las consideraciones expuestas, de conformidad con la Constitucion Pofitica def Pert, Ley
N° 27731 "Ley que regula la participacion de tos Clubes de Madres y Comedores Populares autogestionados en los
Programas de Apoyo Alimentaric’, Ley N° 26842 “Ley General de Salud”, Decreto Supremo N° 007-1958-5A que
aprueba el Reglamento sobre Vigilancia y Conirol sanitario de alimentos y bebidas y sus modificacionas y en uso de las
atribuciones conferidas por Ley N° 27972 *Ley Orgdnica de Municipalidades® y Resolucitn de Alcaldia N*® 0397-2015-
AMPMN y visaciones correspondientes;
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s Munictpalidad Pravineiat
MARISCAL NIETO

#ARO INTERNACIONAL DE LA LUZ ¥ LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ
“2007 . 2015 DEGENID DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL FERLF
=ARO DE LA DIVERSIFICACIGN PRODUCTIVA Y DEL FORTALECMIENTO D LA EDUCACION"

o
MUNICIPALIOAD PROVINGI
LEY OR

P MARISCAL METO
GANICA 21W72DEL 26852003
LEY §200 DER. 03045038

SE BESUELE:

ARTICULO 1%~ APROBAR la Direciiva “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA
ADMINISTRACION DEL ALMACEN DE ALIMENTOS DE PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA Y PROGRAMA VASO DE LECHE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETC" la
misma que constads WHL Tiulos y diez {10) fofios qué forman perteinfegrante de fa presenta Resolucitn.

ARTICULO 2* - DEJAR SIN EFECTO cualquier nosma que $8 0ponga a {a presente Rescluclon.

ARTICULD 3.~ ENCARGAR & la Gerencia de Planeamienta ¥ Presupuesto, 8 través de fa Sub
Gerencia do Planes, Presupuesto Parficipativo ¥ Racionalizacion Cauletar y Archivar 1 presente Directiva y damés
aeluados.

ARTICULO 4°- ENGARGAR la comrecta aplicacion de la presanle Directva a {a Gerencia
Municipal, Gerencia de Adminlstrackin, Sub Gerencia de Logistica de Serviclos Genarales, Gerencia de Desarrolle
Econdmico Social, Sub Gerencia de Desarrolio Soclal ¥ gl Almacén Central.

ARTICULO 5~ ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacion y distrbucitin defa
presents resolucion a lag dreas involycradas.

ARTICULO 6% ENCARGAR 3 la Oficina de Tecnologa de la Informacén y Estadistca, 1a

i
| publicacién de la presente Resofucion en el portat Insitucionat de fa Municipalidad Provincial de Meriscal Nielo -

J Moguegua.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

“\‘ s NETS
; af::.faz':} -
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GERENCIA DE PLAKEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién ATENCION CON RACIONES DE ALIMENTOS A LOS Codigo
BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA 005-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Estado ACTUAL X PROPUESTO

Tiempo Duracion

4 dias, 1 hora, 55 minutos

Clasificacién

SUSTANTIVO ADJETWO X

Base Legal

v v

VVYYVY VYVYYVY

v

>

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres,
Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionaries, Cocinas Familiares, Centros
Familiares, Centros Matemo Infantiles y demas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al
servicio de apoyo alimentario que brindan a las familias de menores recursos.

Ley N® 28540, Crea el Registro Unificado de Beneficiarios de los Programas Sociales

Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado,

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de |a Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de la Ley N°25307

Decrete Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540

Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
Resolucion de Alcaldia N* 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Crganizacion y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Resolucién Ministerial N°® 066-2015-MINSA, que aprueba la NTS N® 114-MINSA/BIGESA-V.0

Norma Sanitaria para el Almacenamiento de Alimentos Terminados destinades al Consumo Humano
Resolucion de Gerencia Municipal N° 009-2015, que aprueba la directiva N°® 001-2015
SGDS/GDES/GM MPMN Lineamientos para el control supervision y ejecucion...

Resolucién de Gerencia Municipal N° 005-2015-GM/MPMN, que aprueba la directiva, Normas
Complementarias para la Administracién del Almacén de Alimentos de Programas de
Complementacion Alimentaria y Programa Vaso de Leche de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto”

Ordenanza Municipal N° 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para Comedores que
reciben apoyo de Programas de Complementacion Alimentaria

Atender oportunamente & los beneficiarios del

Programa de Complementacién Alimentaria con racion

correspondiente

e(~Reyuisitos

sy

072\

Alimentos de Calidad
Centros de Atencién Operativos

\J:klaborado Por

e

AREA DE RACIONALIZACION
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Programa
Vaso de Leche

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién

RECONOCIMIENTO DE LOS COMITES DEL PROGRAMA Cadigo

DEL VASO DE LECHE 010-SDS-GDES

QOrgano Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL | I x | PROPUESTO | | |
Tiempo Duracidn 21 dias, 4 horas, 10 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO | | ADJETIVO | X
Base Legal > LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
> Ley N° 24059, Ley de Creacion del Programa del Vasc de Leche
> Ley N® 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres,
Comités de Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros
Familiares, Centros Matemo Infantiles y demas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al
servicio de apoyo alimentario que brindan a las familias de menores recursos.
> LeyN® 27470, Establece normas complementarias para ejecucion de! Programa del Vaso de Leche
¥ LeyN® 27712, Ley que modifica la Ley N°® 27470
¥  Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de [a Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
»  Resolugién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Niete.
Objetivo Reconocer a los Comités del Programa del Vaso de Leche
Requisitos Informe de la promotora sobre el vencimiento del periodo de los cargos de un Comité.
Carta al Alcalde
Acta de Asamblea
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
e  Cargo T " Descripcion de la Actividad =~ Minutos | Dias
! Responsable
1 ] PROGRAMA VASO DE LECHE
Personal y Emite Informe al Responsable del Programa del Vaso de Leche, en el cual 25 2
Promotor comunica el vencimiento del periodo de dos (02) afios de los cargos de la
Directiva
Responsable del Al tomar conocimiento, proyecta Oficio dirigido a la coordinadora del Comité, a 25 1
Programa Vaso de | fin de que convoque a reunidn de beneficiarios , para elegir la nuevas Junta
Leche Directiva, y remite a la Sub Gerente de Desarrollo Social para su aprobacion
2 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL - B
Sub Gerente Recibe proyecto de Oficio, revisa y suscribe y devuelve al responsable del 25 1
Desarrollo Social | Programa del Vaso de Leche para su nofificacion
3 o PROGRAMA VASO DE LECHE
Responsable del Notifica a coordinadora y espera a la nueva eleceién de la Junta Directiva 25 5
Programa Vaso de
Leche
Personal y Toma conocimiento de la nueva eleccibn y verifica si la Carta dirigida al Alcalde, 25 2
Promotor adjunta e! Acta de Asamblea a que registra sus eleccion {fedateado o
legalizade), adjunta copia de DNIs,
Responsable del Recibe expediente de la eleccion de la nueva Junta Directiva, copia del Acta de 25 1
Programa Vaso de | Asamblea y da conformidad al tramite de ia Junta Directiva. Comunica 3 la Sub

¢ % iy, £
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ay punicipatidad Pravincial

MARISCAL NIETO
Leche Gerencia de Desarrollo Social
4 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe expediente sobre conformacién de la nueva Junta Directiva y deriva a la 25 1
Desarrollo Social Gerencia de Desarrollo Econdmico Social, solicitandole se emita Resolucion de
Gerencia de reconocimiento de la junta directiva del Comité,
5 o GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
Gerente de Recibe expediente evalia proyecta Resolucion de Gerencia. 25 5
Desarrollo Netificado de la Resolucién de Gerencia deriva a la Sub Gerencia de Desarrolle
Econdmico Social | Social para conocimignto
8 7T T T SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe copia de Resolucién, toma conocimiento 'y deriva al Responsable del 25 1
Desarrollo Social Programa del Vaso de Leche
7 AREA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
Responsable del Indica 2 lIa nueva Junta Directiva que su deber es mantener informado a los 25 1
Programa Vaso de | beneficiarios, sobre las diversas indicaciones de! Programa del Vaso de Leche,
Leche a su vez deben encargarse de la preparacion del producto, razén por la cual el
Comité es supervisadg inopinadamente.
B T B Total Tiempo 250 21

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Programa
Vaso de Leche
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion PROVISION DE PRODUCTOS PARA EL PROGRAMA DEL Cédigo
VASO DE LECHE 011-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL | | x| { PROPUESTO | { ]
Tiempo Duracién 23 dias, 8 horas, 55 minulos
Clasificacion SUSTANTIVO | ] ADJETIVO | x
Base Legal » LeyN® 27972, Ley Qrgénica de Municipalidades
» LeyN® 24059, Ley de Creacién del Programa del Vaso de Leche
> Ley N° 27470, Establece normas complementarias para ejecucidn del Programa del Vaso de Leche
> LeyN® 27712, Ley que modifica ia Ley N® 27470
» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de fa Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
> Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nigto.
Objetivo Provisionar los insumos de alimentos lacteos necesarios para los beneficiarios del Programa del Vaso de
Leche, en concordancia con [as normas legales vigentes.
Requisitos Requerimiento de insumos
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N° Cargo Descripcidn de la Actividad Minutos | Dias
Responsable
1 B PROGRAMA VASO DE LECHE
Responsable del Remite Carta a la coordinadora de la Organizacion Social de Base para 10 1
Programa del seleccionar la formula de insumos alimenticios
Vaso de Leche
Responsable del Recibe formula de insumos alimenticios de la Organizacion Social de Base y lo 15 1
Programa del deriva a la Sub Gerencia de Desarrollo Social
Vaso de Leche
Responsable del Prepara los proyectos de especificaciones técnicas de acuerde a las normas 120
Programa del vigentes y los presenta a la Sub Gerencia de Desarolio Social.

Vaso de Leche

2 ~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe expediente y revisa en conformidad pasa a la Gerencia de Desarrollo 60
Desarrollo Social Social

3 ] GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
Gerencia de Recibe expediente y revisa en conformidad pasa al presidente del Comité de 1
Desarrollo Administracion de! Programa Vaso de Leche.
Econdmico Social

4 COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE =

Comité
Admiinistracion

Recibe el proyecto con las especificaciones técnicas y las pone a consideracién 60
y evaluacion de los integrantes de! Comité

Comité
Administracién

Emiten las observaciones de las especificaciones técnicas y las derivan a la Sub 30
Gerencia de Desarrollo Social

Particlpat gﬂ
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MARISCAL NIETD

5 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Dispone la inclusion de las observaciones a las especificaciones técnicas, deriva 25
Desarrolto Social al Responsable de los Programas Alimentarios
6 PROGRAMA VASO DE LECHE
Responsable del Realiza la inclusién de las observaciones en las especificaciones técnicas y 25
Programa del etabora los requerimientos de necesidades de alimento, deriva al Sub Gerente
Vaso de Leche de Desarrollo Social
1. , SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe expediente y lo eleva a la Gerencia de Desarrcllo Econémico Social 25
Desarrollo Social | Comité de Administracién del Programa del vaso de Leche, para su evaluacion y
aprobacion respectiva
8 GERENCIA DE DESARRQLLO ECONQMICO SOCIAL
Recibe expediente y lo eleva al Comité de Administracién del Programa del 25
vaso de Leche, para su evaluacién y aprobacion respectiva
R ~ " COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE ~
Comité En sesion de Comité evalian y aprueban las especificaciones y los 40 1
Administracion requerimientos de insumos, devuelve a la Sub Gerencia para que se inicia el
proceso de adquisicidn
10 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL ) L
Sub Gerente Requiere a |la Gerencia de Administracion, la adguisicion de los insumos para el 25 3
Desarrollo Soctal | Programa, adjunta Términos de Referencia
11 GERENCHA DE ADMINISTRACION
Gerente de Recibe expediente vy lo deriva a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios 25 1
Administracién Generales
12 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Sub Gerente de Realiza en proceso de adquisicion segin el tipo de proceso que comesponda, 25 15
Logistica hasta la fira del Contrato de Suministro y comunica a la Sub Gerencia de
Desarrollo Social
13 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Procede a la ejecucion del Contrato de Suministro. 25
Desarrolle Social 7 7
Total Tiempo T T s3smi |23
dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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Muniripatidad Provincial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Programa
Vaso de Leche
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién DISTRIBUCION DE INSUMOS PARA EL PROGRAMA DEL Cdadigo
VASO DE LECHE 012-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL [ IxT | PROPUESTO | | ]
Tiempo Duracién 19 dias, 1 hora, 20 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO | | ADJETVO | x
Base Legal » LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
» Ley N° 24059, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche
» Ley N® 27470, Establece normas complementarias para ejecucion del Programa del Vaso de Leche
> LeyN® 27712, Ley que modifica la Ley N® 27470
» Decreto Ley 22056, Sistema de Abastecimiento
» Resolucion Jefatural 118-80- INAP/DNA. Aprueba las Normas Generales de! Sistema de Abastecimiento
» Resolucién Jefatural 118-80- INAP/DNA. Normas Generales del Sistema de Abastecimiento
» Ordenanza Municipal N° (017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
% Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Recepcionar y distribuir los insumos & los respectivos Comités del Vaso de Leche, cumpliendo con los
procedimientos legisticos en concordancia con las normas de abastecimientos y distribucién de bienes.
Requisitos Contrato de Suministro de Insumos
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N® Cargo Descripcion de la Actividad - Minutos | Dias
Responsable o
1 PROGRAMA VASQ DE LECHE
Responsable del Realiza la programacién de productos alimenticios de manera mensual, segin 1
Programa del presupuesto, y solicita dispone la elaboracion de los Pedides Comprobante de
Vaso de Leche Salida (PECOSA)
Responsable del Elabora e! acta de entrega de productos alimenticios por cada Comité del 1
Programa del Programa del Vaso de Leche.
Vaso de Leche
Responsable del Visa las actas de entrega y lo deriva al Sub Gerente de Desarrollo Social para 1
Programa del su autorizacion y remisitn al Jefe de Almacén Central
Vaso de Leche
2 ] " SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe expediente, verifica y aprueba y devuelve al responsable del Programa 1
Desarrollo Social de! Vaso de Leche para ejecutar la distribucion -
3 PROGRAMA VASO DE LECHE . "‘é
Responsable del Recibe autorizacion, y coordina con el proveedor (leche cruda y alimento 1 N
Programa de! complemento) para la atencion diaria, segun cronograma establecido. E
Vaso de Leche S
Responsable del Controla, verifica calidad, cantidad de productos a distribuir, revisa condiciones 20 )
Programa del higiénicas del{os) vehiculo(s), condiciones de los envases, y compulsa de los E
Vaso de Leche certificados de conformidad con las especificaciones técnica 'S
S
<




Ema Mumicipatidad Provinctal

MARISCAL NIETO

COMITES DEL VASO DE LECHE

Coordinadora Recepcionan fos alimentos y firman las actas de entrega, en sefal de 2
Comité conformidad por la cantidad entregada.

PROVEEDOR
Proveedor Presenta a la Sub Gerencia de Desamollo Social las Actas de Entrega, Guias de 20

Remision y Facturas
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe documentos del proveedor, toma conocimiento y deriva al Responsable 1
Desarrcllo Social | del Programa del Vaso de Leche para su revisidn
4 , o PROGRAMA VASO DE LECHE | T O
Responsable del Recepciona documentacién entregada por el proveedor y la coteja con la 1
Programa del documentacion recabada de los Comités del Vaso de Leche, de estar conforme
Vaso de Leche devuelve a la Sub Gerencia para que se prosiga con el pago.
Responsable del 30
Programa del Suscribe Jas PECOSAS por la entrega mensual de afimentos, y devuelve al
Vaso de Leche Almacén Central
SUB GERENCIA DE DESARROLLQO SQCIAL
Sub Gerente Remite a la Gerencia de Administracion Actas de Entrega, Guias de Remision y 10 10
Desarrollo Social Facturas, solicitando el pago al proveedor. Archiva una copia de los
documentos.
Total Tiempo 80 mi 19
dias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Programa
Vaso de Leche
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién SUPERVISION DE LA DISTRIBUCION DE ALIMENTOS Caodigo
013-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL [ [ x | PROPUESTO | | |
Tiempo Duracién 102 dias, 1 hora, 50 minutos
Clasificacién SUSTANTIVO | | ADJETIVO | X
Base Legal » leyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
% Ley N° 24059, Ley de Creacidn del Programa del Vaso de Leche
> Ley N® 27470, Establece normas complementarias para ejecucion del Programa del Vaso de Leche
» LeyN° 27712, Ley que modifica la Ley N° 27470
» Ordenanza Municipal N 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba e! Reglamento de Organizacion y Funciones
de fa Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
»> Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba e Manual de Qrganizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Supervisar y verificar que los alimentos entregados por el proveedor a las Coordinadoras de los Comités del
Vaso de Leche de las Organizaciones Sociales de Base, sean redistribuides a los beneficiarios de cada
Comité
Requisitos Programa de distribucion de alimentos
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N° Cargo Descripcion de la Actividad Minutos | Dias
Responsahle
1 PROGRAMA VASO DE LECHE L
Responsable del Elabora cronograma de visitas de inspeccién y pone a disposicién de la Sub 1
Programa del Gerencia de Desarrollo Social
Vaso de Leche
2 7T T slUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe cronograma, revisa y aprueba y devuelve al Responsable del Programa 1
Desarrollo Social del Vaso de Leche para su ejecucién
3 PROGRAMA VASQ DE LECHE ST
Personal y Conjuntamente con un representante de las Qrganizaciones Sociales de Base, 20
Promotor gjecutan las supervisiones programadas
Personal y Verifica si la coordinadora responsable realizd fa entrega de los alimentos a los 20 25
Promotor beneficianios, constatande la recepcidn en el cuaderno de control
Personal y Llena los registros de supervisibn con las recomendaciones que fuera 20 25
Promotor necesario, dejando una copia a la coordinadora responsable del Comité
Personal y Cuando existan observaciones, se brinda orientacién a la Coordinadora, dando 20 25
Promotor las medidas correctivas que tendrén que cumplir
Personal y Prepara informe de las acciones rezlizadas y remite al responsable del PVL 30 25
Promotor
Responsable del Prepara informe de las acciones realizadas y remite a la Sub Gerencia de i
Programa Vaso de | Desarrollo Social.
Leche
Total Tiempo 110mi | 102
dias
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"’ Munictpalidad Provinctal
MARISCAL NIETO

|
;er; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
u%gm PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Vaso de Leche
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion CAPACITACION A LOS BENEFICIARIOS DE LOS COMITES Cadigo
DEL VASO DE LECHE 014-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrolloc Econémico Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL | | X | PROPUESTO | [ |
Tiempo Duracién 7 dias, 4 horas, 25 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO | | ADJETIVO |  x
Base Legal > LeyN°® 27972, Ley Organica de Municipalidades
» Ley N° 24069, Ley de Creacion del Programa del Vaso de Leche
> Ley N® 27470, Establece normas complementarias para ejecucion del Programa del Vaso de Leche
» LeyN® 27712, Ley que modifica la Ley N® 27470
» Ordenanza Municipal N 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
» Resolucién de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Capacitar a la poblacidn beneficiaria en la preparacion de la racidn en condiciones sanitarias adecuadas,
llenado de formatos, y otros temas de interés con el apoyo de instituciones piblicas o privadas.
Requisitos Programa de capacitacion
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
TN Cargo | 7 7 777777 Descripcidn de la Actividad Minutos | Dias
Responsable
i 1 PROGRAMA VASO DE LECHE )
Responsable del Elabora temario y cronagrama de capacitaciones y pone a disposicidn de la Sub 80
Programa del Vaso | Gerencia de Desarrollo Social para su aprobacién
de Leche
L2 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL
Sub Gerente Recibe temario y cronograma, revisa y aprueba y devuelve al Responsable del 25
Desarrollo Social | Programa del Vaso de Leche para su gjecucion
3 PROGRAMA VASO DE LECHE S
Responsable del Coordina con instituciones (plblicas ¢ privadas) especializadas para desarrollar 120
Programa del los temarios definidos para la capacitacion
Vaso de Leche
Responsable del Coordina con las coordinadoras de los Comités del Programa del Vaso de 2
Programa del Leche, para convocar a las madres beneficianias
Vaso de Leche
Responsable del Coordina la provisidn de los recursos logisticos necesarios, como materiales de 1
Programa del oficina, movilidad local y equipos audiovisuales
Vaso de Leche
Personal y Traslada equipos y materiales al lugar definido para desarrollar la capacitacion, 1 =
Promotor se encargan de registrar a las participantes. =
Responsable del Elabora informe sobre el desarrollo de la capacitacién, e informa al Sub Gerente 3 es.,
Programa del de Desarrollo Social, para su conocimiento y evaluacion =
Vaso de Leche s
4 | ~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL S
Sub Gerente Recibe informe, revisa y evalla, observa debilidades presentadas para adoptar 60 g
Desarrollo Social | las acciones comectivas en proximos eventos de capacitacion. -y
[ Total Tiempo . 265mi | 7dias | =
MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016 g
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; Municlpatidad Provineial
MARISCAL NIETO

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) es un documento basico de
gestién interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de
peticion de los servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser documente de
gestion, asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacién ha
requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado
en los procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser conscientes que
las actividades reguladas en el MAPRQ para la realizacidon de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnoldgicos vy la legislacion
variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas;
por ello debe existir un constante compromisc de seguir trabajando conjuntamente ya que
mejorado e implementado los procedimientos administrativos contribuimos a potencias la
administracion municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

En el Manual de Prccedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e
identificado las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual o laboral, por fo que los mismos responden a responsabilidades y funciones

declaradas en documentos complementarios come el Manual de Organizacion y Funciones — MOF

i (]
‘i Laahiias 4,

D

néricamente en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF

y ﬁf‘?;\esente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial

sﬁf&‘?fas'ftapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando
N _— \ . L. . . .

‘MOG‘:‘?%Ilmmar los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de

superar algunas debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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s Municipatidad Provincial
MARISCAL NIETO

OBJETIVOS:

» Normar y orientar el proceso, para la elaboracién del Manual de Procedimientos en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptive y de sistematizacién normativa que
contribuya al logro de una gestién agil, moderna y eficiente.

» Estandarizar la realizacion de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los
tramites o gestiones que se realicen en la entidad y la seguridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL
> Ley N° 27972 Ley Crganica de Municipalidades.
> LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
» Ley Marco del Empleo Publico N° 28175
» Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo
>

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

%> Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracion Piblica.

4 .\':J AnGiay L
,@;ﬁn Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
g: py Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

%, €y

Resolucion de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Normas vy
Procedimientos para la Formulacion, Elaboracion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

ABER DE RACIONALIZACION
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VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucion de

Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: DEMUNA

> 015-SDS-GDES: ATENCION DE MATERIAS CONCILIABLES: ALIMENTOS, TENENCIA Y REGIMEN

DE VISITAS

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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DEMUNA
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién ATENCION DE MATERIAS CONCILIABLES: Codigo
ALIMENTOS, TENENCIA Y REGIMEN DE VISITAS [ 515.505.6DES
Qrgano Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEMUNA
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién § horas, 10 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal % Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
¥ Ley N°® 26872, Ley de Conciliacién Extrajudicial
¥ Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias a realizar Conciliaciones Extrajudiciales
» Ordenanza Municipal N* 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
» Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF} de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Promover los lazos familiares a través de conciliaciones extra judiciales entre conyuges, padres y familfares,
sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias
Requisitos » Copia del DNI del familiar solicitante
» Copia de la Partida de Nacimiento del Nifio, Adolescente reconotida
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
Cargo Descripcion de la Actividad Minutos | Dias
v esponsable
,&\ OFICINA DE DEFENSORIA DE LA MUJER, EL NINO Y EL ADOLESCENTE
§R§sponsable defa | Recibe al solicitante, registra el caso, describe los hechos y asigna un nimero al 60 -
;ﬁ’EMUNA expediente ..g
Responsable dela | Entrega cilacion para la audiencia de conciliacion 80 §
DEMUNA §
S
Responsable de la | En el caso que no acuda a la primera cita, se vuelve a citar con el apoyo de la 60 g
DEMUNA policia nacienal de la jurisdiccidn -
Responsable de la | Se lleva a cabo la audiencia de Congiliacion. 120 ;
DEMUNA %

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Responsable de la | Concluye audiencia de conciliacidon con elaboracion de las Actas de Acuerdo 60
DEMUNA Total o Parcial, de {alta de Acuerdo, de Inasistencia, de una o ambas partes.
Responsable de la | Entrega de Actas originales a las partes, 10
DEMUNA )
Archiva
R ~ | OFICINA DE DEFENSORIA DE LA MUJER, EL NINO Y EL ADOLESCENTE

Responsable de la | Seguimiento del caso después de 30 dias para verificar los Acuerdos con la 60
DEMUNA asistencia de las partes
Responsable de la | En caso de incumplimiento se orienta para que inicien el proceso judicial. Cierra 60
DEMUNA expediente y archiva.

T R Total Tiempo " 490
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Parcial, g falta de Acusrdo, de Inasistoncia, de
una o ambas partes.

Entrega de Actas onginales 2 las partes.
Archiva

Saeguimenta dal caso

is de 30 dias para

r ios Acuerdtos con la
asistencia de las partes

ﬁ,.ﬂm

Responsabie DEMUNA

£n caso de mocumplimiento se onenta para Gug
inicien ai progeso jusicial, Cierra expedignta y
archiva,

e @ FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

R':'lLl ARER DE RACIONALIZACION




Municipalidad Srovincial
MARISCAL NIETO

N® Cargo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Minutos [ Dias
Responsable
1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsable del Realiza programacion por modalidad de atencion y deriva a la subgerencia de 60
PCA Logistica y Control Patrimonial, a través de la Subgerencia de Desarrollo Social
2 "7 7{ SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL. ~ T
Secretaria Recepciona y registra en ¢l sistema de {rémite y pone de conotimiento al 5
Subgerente
Subgerente Toma conocimiento de! requenmiento de! responsable del PCA y deriva al 15
gerente para su remisidn a fa Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
Secretaria Registra en el sistema de trimite y deriva al Gerente 5
B T " " GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SOCIAL
Gerente Toma conocimiento  de informes del subgerente y_r"réd‘uér_i'rﬁi_éﬁtd de la| 15
responsable del PCA y deriva a la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial,
T4 "SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Subgerente Atiende requerimiento del responsable de! PCA, Dispone se genere pecosas 15
para cada centro de atencibn y promotor social elabora Acta de Entrega -
Recepcion de alimentos
5 ALMAGEN CENTRAL
Responsable del Genera las pecosas ]
Almacén . o . )
Dispone la distribucion a cada presidente de los centros de atencion y a los 3
responsables de las Municipalidades Distritales
Presidentes de Proceden a firmar las Actas y pecosas en sefial de conformidad de recepcion de 2
Centros de alimentos a nive! provingial
Atencion
Total Tiempo ) 1A
. | dias
115 mi

Moquegua, Diciembre del 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ARER DF RACIONALIZACION




r Munietpetidad Provinetal
MARISCAL NIETO

@) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Wty Municipalidad Provinctal - SUBGERENGIA D PLANES
it MARISCAL NIETO UPUESTO PARTICIPATIVO ¥ RACIONALIZACION
FHmnd {
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIET

ATENCION CON RACIONES DE ALIMENTOS A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE |
Co MENTACION ALIMENTARIA

OERENCIOL I AN EAMIEN T OLAPRESUPUESTO

DEPARTAMENTO GERENCIA DE SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ALMACEN CENTRAL DE LA
DE PROGRAMAS e m DESARROLLO LOGISTICA Y SERVICOS

ALIEMTARIOS - PCA ECONOMICO - SOCIAL GENERALES MUNICIPALIDAD

¥
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I3 SuDerentd 40 LOfSs ¥
Cantrol Patrimonid!, & fraves oo dp
Sungerencid oo Desatroio Sotkl
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RELSN €N ¢l sistemn de
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aefiva B ks Subgeencs oo

Logaties v Contol Satrangmdl,

Atengde requetimiento ooi
IASOONSADIE B PCA. Dishione ¢
£OROM DCLOSAS DIrE Coda Contr

de atencién y promotorn socisl
clabiorn Acts de Entrens «
Receptidn de phmentoy

Responsabic AFnacen

Gentra o3 pecosss
Disoone 18 orstrbLeidn & cada
pres e nta ok 1S Canties o
ptencin y i s resposatbies o
132 MunionEaades Distrtsics
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Bl ’fﬂ

aethr e,
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sy Munieipalidad Provinesial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROGRAMAE
COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién SUPERVISION DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION Codigo
ALIMENTARIA {ANUAL) 006-SDS-GDES
Organo Sub Gerencia de Desarrollo Social
Competente DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién 21 dias, 4 horas, 55 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal ¥ Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades

» Ley N° 25307, declara de prioritario interés nacional la labor que realizan los Clubes de Madres, Comités de
Vaso de Leche, Comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros Familiares, Centros
Materno Infantiles y demas Organizaciones Sociales de Base, en lo referido al servicio de apoyo alimentario
que brindan a |as familias de menores recursos.

Ley N® 28540, Crea el Registro Unificado de Beneficiarios de los Programas Sociales

Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado,

Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de

la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, Reglamento de la Ley N°25307

Decreto Supremo. N° 002-2008-MINDES, Reglamento de la Ley N°28540

Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF})

de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Resolucién Ministerial N° 066-2015-MINSA, que aprueba la NTS N° 114-MINSA/DIGESA-V.0

Norma Sanitaria para el Almacenamiento de Alimentos Terminados destinades al Consumo Humano

» Resolucidn de Gerencia Municipal N® 009-2015, que aprueba la directiva N® 001-2015-SGDS/GDES/GM
IMPMN Lineamientos para el control supervisién y ejecucién...

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 005-2015-GMMPMN, que aprueba la directiva, Normas
Complementarias para la Administracion del Almacén de Alimentes de Programas de Complementacién
Alimentaria y Programa Vaso de Leche de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto"

» Ordenanza Municipal N° 011-2004-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento para Comedores que reciben
apoyo de Programas de Complementacién Alimentaria

» Realizar supervisiones mensuales y trimestrales de los centros de atencién de los beneficiarios del
Programa de Complementacion Alimentana de la Provincia de Mariscal Nieto

» Conocer el manejo, operatividad y aspectos higiénicos sanitarios de fos comedores, hogares y albergues,
poblacion de Adulto Mayor, centros y postas de salud de las zonas urbano marginales y rurales

Contar con Plan de Supervisién
Actualizacién de Centro de Atencibn
Formatas de Supervision

YV VYV YV VY

v
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| Muntclpatidad Peovineial
MARISCAL NIETO

Ne Cargo ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Minutos [ Dias
Responsable
1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ALIEMTARIOS- PCA
Responsable del Realiza programacién mensual de supervision de centros de atencibn de los 120
PCA beneficiarios del Programa de Complementacion Alimentaria
Promotor social Realiza supervisién de los centros de atencion programados para el mes 20
Levanta actas y constancias de supervision
Elabora informe mensual de supervision
Responsable del Consolida informes mensuales de promotor y los eleva al Comité de Gestion a través 1
PCA de la subgerencia de Desarrollo Social
I SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Secretaria Recgbcio_ria-)-f'rte“g_iétra'e.r‘i ¢l sistema de tramite y pone de conocimiento al Subgerente 5
Subgerente Toma conocimiento del informe del responsable del PCA y deriva al gerente para su 20
remisidn al Comité de Gestidn a través de la Gerencia
Secretaria Registra en el sistema de tramite y deriva al Gerente 5
3 T " GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO - SOCIAL
- “Gerente Toma conocimiento de informes del subgerente y de la responsable del PCA y 20
deriva al Comité de Gestién
4 COMITE DE GESTION T -
~ [ Miembros | Toma conocimiento del informe de Ia responsable del programa de complementacion 120
alimentaria y emite las directivas y acciones seglin el caso, disponiendo que la
secrefaria del comité de gestibn proceda con las notificaciones a los centros de
atencion
Total Tiempo 290 mi 21
dias

Mogquegua, Diciembre del 2016

AREA DF BACIONALIZACION




Musscipatidad Provineial
MARISCAL NIETO
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2 Municipatidad Provincial
it MARISCAL NIETO
E Diorted pon o dedurcotle de Dogaagun!
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SUBGERENCIA DE PLANES

PRESUPUESTD PARTICIFATIVO Y RACIONALUIZACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIET!

SUPERVISION DEL PROGRAMA DE
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MARISCAL NIETO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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F Munizipatidad Pravinciat

MARISCAL NIETO

INTRODUCCION

E! Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento basico de
gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de
peticion de los servidores de la institucion y de los procedimientos internos. Al ser documento
de gestion, asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacién
ha requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico
involucrado en los procedimientos administrativos del drea de su competencia y deben ser
conscientes que las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus
procedimientos no son de caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios
tecnologicos vy la legislacién variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo
y competencias resolutivas; por elio debe existir un constante compromiso de seguir trabajando
conjuntamente ya que mejorado e implementado los procedimientos administrativos
contribuimos a potencias la administracién municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y
objetivos que la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e
identificado las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su
modalidad contractual o laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y
funciones declaradas en documentos complementarios como el Manual de Organizacion y

iones — MOF y genéricamente en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes - ROF

Ao Rl g,
SN . N : .
&4 | presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial
i 3 = ‘ * 0 ] N . . - .
ERaey I@','s‘}etapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando
=, Aol l/
>

;mug@\;liminar los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de
5 ".:y OH . . -
superar algunas debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

AREA DF RACIONALIZACION




5 Munseipatidad Peovincial
MARISCAL NIETO

OBJETIVOS:

» Normar y orientar el proceso, para la elaboracion del Manual de Procedimientos en la Municipalidad

Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacién normativa que

contribuya al logro de una gestién 4gil, moderna y eficiente.

» Estandarizar |a realizacién de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los

tramites o gestiones que se realicen en la entidad y fa seguridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado  +
Ley Marco del Emplec Pdblico N° 28175

Ley N°® 29060, ley de! Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos
de las Entidades de la Administracién Publica.

Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Resolucién de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Normas y
Procedimientos para la Formulacion, Elaboracion, Actualizacién y Aplicacién del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

o Pepfupussic.
Ps leipaiiee ¥ r'&:
By M onalizacen 5‘/
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r Municipatidad Provincial

MARISCAL NIETO

VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de fa fecha de aprobacién, dispuesta por Resolucion de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD

007-SDS-GDES: ATENCION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD DE LA PROVINCIA DE
MARISCAL NIETO PARA INSCRIPCION ANTE EL CONADIS

008-SDS-GDES: INSCRIPCION DE ORGANIZACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL
REGISTRO DE LA OMAPED

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

OMAPED

Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién ATENCION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD DE LA Codigo
PROVINCIA DE MARISCAL NIETO PARA INSCRIPCION
ANTE EL CONADIS 007-SDS-GDES

Organo Subgerencia de Desarrollo Social

Competente OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Estado ACTUAL X PROPUESTO

Tiempo Duracién 136 Dias, 8 horas, 55 minutos

Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X

Base Legal Ley N°® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba Reglamento de la Ley N® 29973, Ley General de la

Persona con Discapacidad

» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipafidad Provincial Mariscal Nieto

¥ Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Objetivo Contribrir con la Inscripeidn de la persona con Discapacidad ante el CONADIS

v VVv

Requisitos Soficitud de registro ante la OMAPED para atencién en campafia medica programada
Copia simple y legible del DN! del beneficiario

Dos fotografias recientes del solicitante tamafio carnet o pasaporte

Diagnédstico médico para aquellas personas con deficiencia visual, auditiva y mental

Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION

Eolh ol s

N Cargo | Descripcion de 12 Actividad “Minutos | Dias |
I Responsable
P

mn, / OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
I e A

1 qéébonsable de Convaca vy difunde a través de medios de comunicacidn la campafia de 1120

;:C'-)MAPED atencién, certificacion, acreditacion  médica y para las personas con
: discapacidad en las fechas programas

USUARIO

Usuario Se apersona y solicita su registro para ser participe en la campafia medica 5
adjuntando los requisitos para su atencion

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

AREA DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




Munteipalidad Peovineial
MARISCAL NIETO

Responsable de Procede al registro de solicitantes de la provincia para atencién medica: 30
OMAPED solicitandoles

Nombres y Apellidos Completos, N® DNI

Direccion domiciliaria vigente

Nimero de celular para comunicar fecha de atencién
Presentacion de Diagnostico médico para aquellas personas con
deficiencia visual, auditiva y mental

Responsable de Elabora requerimiento de servicio y términos de referencia de! personal médico 120
OMAPED para la campafia médica para |la personas con discapacidad, realizada
coordinaciones con la Direccibn Regional de Salud para que brinde
instalaciones para atencién

VWYY

4 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria Recepciona requerimiento de responsable de OMAPED, registra en el sistema 5
de tramite y lo pone de conocimiento del subgerente

Sub Gerente Recibe expediente, revisa y deriva a la Subgerencia de Logistica y Control 15

Patrimonial a atreves de la Gerencia
Desarrollo Social

GERENCIA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO

Secretaria Registra en el sistema y lo deriva a la gerencia el requerimiento de la 5
responsable de la OMAPED
R " 7 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
Gerente Toma de conocimiento requerimiento  de campafia medica y deriva a la 15
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial para su atencién
-6 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Subgerente Toma conecimiento de! requerimiento de la OMAPED y dispone las acciones 60
para el proceso de seleccion del servicio y proceso a comunicar ata OMAPED
para proceder con la campafia medica
A TOFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DIiSCAPACIDAD ~ ;
Responsable de la | Consolida solicitudes de las personas con discapacidad para la atencién 120
OMAPED medica programas en &l fecha y hora con el profesional médico y la direccion
regional de salud para hacer uso de su instalaciones
Profesional Procede a la atenci6n, certificacion, acreditacion médica de las personas con 2
medico discapacidad en el orden de llegada
Concluida fa alencién medica remite los comespondientes certificados de 7
/""m / discapacidad a la responsable de la OMAPED, para los tramites
3 8= 4 correspondiente
S L7

P 7\

. sy LResponsable dela | Recepciona cerfificados de discapacidad emitidos por el profesional médico 1 >
WA S'OMAPED debidamente firmados y visados , y procede a la elaboracion del expediente de -.‘é
RS J cada beneficiario

Comunica a beneficiarios para que se apersonen para que impragnen su huella ] =

e m digital en el certificado de discapacidad S
¥ RO S
ffc'? ﬁ 0‘% ' §
=1 -t T g
\g._ 0“ el 2
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180

Teniendo expedientes completos de beneficiarios solicita mediante documento
visacion de los certificado de discapacidad por parte del director(a) del Hospital
de Moquegua

Emite informe 2 la subgerencia sobre la realizacién de la campafia medica

!8 HOSPITAL DE MOQUEGUA™

Director (a) Procede a la visacion de los certiicados de discapacidad y remite a 2
responsable de la OMAPED

|' 10 OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Responsable Recepciona certificados de discapacidad y procede a elaborar documento para
su remision, adjuntando relacidn de beneficiarios acompafiados de su respectivo
expediente al CONADIS para el tramite de la expedicidn de la respectiva 2
resolucion y camet

Total Tiempo T 535 [ 1367

Mogquegua, Diciembre del 2016

AREA DE RACIONALIZACION
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MARISCAL NIETO
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Runicipatidad Provincisl

OMAPED
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién INSCRIPCION DE ORGANIZACION DE PERSONAS CON Cadigo
DISCAPACIDAD EN EL REGISTRO DE LA OMAPED
008-SDS-GDES
Organo Subgerencia de Desarrollo Social
Competente OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién 60 dias, 1 hora , 20 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal »  LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
»  LeyN® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad
»  Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Pravincial Mariscal Nieto
»  Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba Reglamento de [a Ley N°® 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad
»  Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Crganizacién y Funciones
{MQF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto,
Objetivo Conocer en la jurisdiccién de la provincia de mariscal nieto con discapacidad e inscribirlos en el Registro
Municipal
Requisitos » Padron de Personas con Discapacidad
» Formato de Inscripcion de Personas con Discapacidad
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
CN° [ Cargo T | " 'Descripcian de la Actividad ‘Minutos | Dias

Responsable

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

1
‘._ﬂﬁ-’l‘n e — ——
N /| Responsable Aperturara un Libro de Registro de las personas con Discapacidad afiliadas o no 60
a alguna Asociacion

~
]

Vv
e,

ORGANIZACIONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

&]
.t ]
O
v il
o YL

I-—"| Presidentes dela | El primer mes del afio siguiente los presidentes de las asotiaciones PCD, 20

Personas con pracederdn a actualizar el registro de sus respectivas asociaciones teniendo

Discapacidad para ello que presentar la siguiente documentacidn.

1) Fotocopia de Acta de Constitucién de la Asociacién debidamente legalizada

2) Fotocopia de Vigencia de poder

3) Relacion de directivos, sefialando nombres y apellidos completos, direccion,
cargos que desempefian, firmas y/o huella digital, adjuntando folocopia de
sus respectivos DNIs

4) Padron de asociados actualizado

4‘(& GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

E

u AREA DF RACIONALIZACION
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3 OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD |~ 77|

Responsable Recepcionados los documentos por parte de los presidentes, la responsable de 60
la OMAPED procedera a su revisién y evaluacién respectiva, y de ser conforme
procederd a su inscripcion en el Libro de Registro de la Personas con
Capacidad

T8OmiC | 80 |
dias

T 7 7 " Total Tiempo

Moquegua, Diclembre del 2016
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Fhwtva pon of

. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

" BUDGERENCIA DE PLANES -

PRESUPIESTO PARTICIFATIVO Y HACIONALIZACION .

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISGAL'NIETO ot :
INSCRIPCION DE ORGANIZACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD /-

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA

CON DISCAPACIDAD

INICIO

Responsabie

Aperturard un Libro de Regrstro delas
persenas con Discapacad afikadas o
no & alguna Asaciacion

Responsable

cionados los documentas por

105 presiden

ansable de s OMAPED p

e oy evaluamdn rest

e, y er conforme  proceder:

mseripuon en ef Libro de Regisy
fa Personas con Capacidad

acion

Area de racionaliz

ORGANIZACIONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Premdenias de ia Persengs con Discapacidad

£) primer mes del sfo siguiente ins presidentes oe 1as asooac:ones PCO,
&n a actusizar el registro do sus respectivas asae
temende para ello gue presentar 2 sigumente documentacidn.

1} Fotncopia de Acta de Constriucidn de la Asocl dehlamente

2} Folocopia de Vigenoig de poder

3R y de diregtivos, sefialando nombres v apetides completos,
direccidn, cargos gue desermpenan, iirmas y/o hustia digial, adiuntande
fotacnpia de sus os DNI3

4} Padidn de asc actualizado

['l.":!"l AHER ULt HALTUNRLIAGION
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*AHO INTERNACIONAL DG LA LUZ Y LAS TECHOLOGIAS BAGADAS EN LA LUZ"
2007 - 2056 DECENID DELAS PERSONAG CON DISCAPACIDAD EN EL
“ARG DE LA DIVERSIFICASION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECRAIENTO DF LA EDUSAGION

L

MUNICIPALIDAD PRV:HG{AL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL, 28-05-2000
LEY 8230 DEL 03.04-1938

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL :

v 045 ao1s-émmpmn
Moquegua, |1 SEP K15
VISTO:

Et expediente que contlerie el proyecto de fa DIRECTIVA CON coODIGO N*
002-2015-OMAPED SGDS/GDESIGMIMPMN, deriominada “NORMAS PARA LA FtLABORACION DE
PADRONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD PARA SU PRESENTACION A LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO", y.

GONSIDERANDO:

; . Cue, de conformidad con do dispuesto en ef articuie 194 de Iz Constitucion
Politica det Estado, modificado por (a Ley da Reforma Constitucional; Ley N* 28607, concordants cor ef artleulo

I del Titulo Prefiminar de la Loy Orgérica de Municipatidades, Ley N* 27972, los gobizmos establecimientos
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia; e

Que, con Informe N° 076—2015FAVZ?OMAPED!SGDESIGD£SIGMIMPMN,
de fecha 10 da junio de 2018, cosregido con Informe N° 092-2015-FAVZIOMAPED/SGDES/GOES/GMMPMN,
de fecha 24 de julio da 2018, k= Tec, Antonia Vizcarra Zapata, encargada de ta Oficina Municipal de Atencidn &
fas Personas con Discapacidad, remite a la Sub Gerente de Desarrclio Soclal el Proyecto de la Directiva
“"HORMAS PARA LA ELABORACION DE PADRONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD PARA SU
PRESENTACION A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO™,

Que, con informe N* 44-201S-JMMB-SPPPRIGPPIGWMF’MN, de focha 13
de bgosto de 2015, ef Area de Raclonalizacion informa 2 la Sub Gerendia de Planes, Presupuesto Participativo
y Racionalizacidn que, habiéndose cumplide con los procedimientos para {a elaboracidn del Proyecto de
Diractiva y estando a misma enmarcada dentro de la nomativided vigente v el *Reglamento para f Desamolic
\ integral @ Incorporacion Soclal de lae Personas con Uiscapacidad en el ambito Jurisdiccional de Ia Provincia de

Mariscal Nisto ~ Motisegue”, aprobado por Ordenarca Municipal N° 008-2011-MPIMN, es procedsnte la
aprobacién de la DIRECTIVA CON CODIGO N° 003-20146-OMAPED BCLY/GDESIGMMPMN, denominada
"NORMAS PARA LA ELABORACION DE PADRONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD PARA SU
PRESENTACION A LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE MARISCAL NIETO";

Que, la presente Direciva tiene por finalidad crientar y ondenar
“, adecuadamente iz elaboracion de padrones de personas con discapacidad, en concordancia con el marco
% osinomativo vigente: alcanzar mayores niveles de eficacia y eficiencla en la elzbaracion de padrones de personas
kst gy con discapacidad, y, lograr que las asociaciones de personas con discapacidad se uniformicen enia elaboracion
f de sus padrones da soclos;

//\;jimﬁ{{-z‘fa‘i,s- :

’f Oy vt . Por lo expuests, de conformidad con o establecido en fa Ordenarza

Py Municipat N* 008-2011-MPMN, de fecha 31 de mayo de 2011, y la Directiva N° 01-2010-SPPPR-GPP-
: , GMMPMN, denominada *Normas v Procedimienios para la Formuiacitn, Tramilacion, Actalizacion y
Aprobacién do Directives en la Murisipalidad Provincial de Meriscal Nieto", aprobads por Resolucion de
Gerencia Municipal N* 094-2010-GM/MPMN, de fecha 02 de febrero de 2010, ¥ la Ley N* 27972, Ley Orgdnica
de Municipalidades, en concordancia ton fa Ley N 27444, ey del Procedimiento Administrativo General, con
las visaciones carrespondientes; .

Y| ABEA DF RACIONALIZACION
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SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia DIRECTIVA CON CODIGO N° 003-
2015-OMAPED SGDS/SDES/GMIMPMN, denominada “NORMAS PARA LA ELABORACION DE

PADRONES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD PARA S PRESENTACION A LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO™, la misma que en documents adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucidn y que consta de einco (05) folies vy actuados en veintisiste {27} folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que fa Directiva aprobada por el
presente acto resolutivo sea de estricto cumpliniiento para tocdas las asociaciones da personas con discapacidad
que reciben atencidn por la Muniipalidad Provincial de Mariscal Nisto a través da I Oficina Municipal de
Atencitn a las Personas con Discapacidad - OMAPED.

ARTIC -~ ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiente y
Presupuesto, a través de la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Paricipativo y Presupuesto, cautelar y
archivar la Directiva aprobada por I2 presente Resolucitn y demés actuados,

ARTICULO CUARTQ- ENCARGAR a la Oficina de Tecnclogia de (o
informacién y Estadistica ta publicacién de ia presente Resolucitn en el portal web instifucional de Ia

- Municipalidad Provincia! de Mariscal Nieto,
Aoy )
REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.

o,
A’F(Gina Valdivia Velez
REMTE MUNICIFPAY

ARER DE RACIONALIZACION
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g.
i " "NORMAS PARA LA ELABORACION DE PADRONES DE PERSONAS CON
§ DISCAPACIDAD PARA SU PRESENTACION A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Iy MARISCAL NIETQO ™
3 Aprobids por
f Cédigo 803 -2015 ~OMAPED SGDSIGDESIGMMEMN Resclucion de Gerencla Municipal
N°45-2015-GMIMPRN
w | Ershors por GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICC SOCIAL
Mydscal Nisto =
i MOOUEGUA
DEPARTAMENTO PERSONAS CON DISCAPAGIDAD
Ao fvolucraes (OMAPED)
Facha ds Aprobaciéy Folios ] 03 | Anexos f G62- t ‘Totah 05
) Pigs,
Sustituye HHGURA Aprobado par -
i OBJETIVD

Nommnar ia edaboracion de padrones de Personas con Discapacidad {PCD} que as asociaciones de
Personas con Discapacidad remiten 2 Iz Municipalidad Provincial Mariscal Nieto

il EINALIDAD

> Orientar y ordenar adecuadamente la elaboracin de padrones de personas con discapacidad,
en concordancia con el marco normaltivo vigente
> Alcanzar mayores niveles de sficacia y eficiencia en la elaboracion de padrones de PCD

| > Lograr que las asociaciones de PCD, se uniformicen en 1a elaboracion de sus padrones de
s0¢ios (PCD)

. BASE LEGAL
* Constitucién Politica del Perd '
“ Ley N° 27972, Lay Organica de Municipalidade
@ Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
** Ley N° 29973 Ley General de las Personas con Discapacidad
! % QOrdenanza Municipal N*017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
g Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscat Nigto
< Ordenanza Municipat N°008-2011-MNPM, Reglamento para el Desarrolle Infegral e
(ncorporacion Social de las Personas con Discapacidad en ef Ambito Junisdiccional de la
Provincia de Mariscal Nieto- Moquegua
“ Decreto Supremo N° 002-2014-MiMP, Que aprueba Reglamento de la Ley N° 29973, Loy
3 General de la Persona con Discapacidad

< Resolucion dé Alcaldia N° 00375-2008_AMPMN, que aprueba of Manual de Organizacion y |
Ftinciones :

V. ALCANCE

La presente directiva s de cumplimiento obligatorio por lodas las asociaciones de personas con

Discapac{dad que reciben atencién por Ia Municipalidad Provincial de Mariscat Nielo a fravés del ;
Departamento Personas con Discapacidad {OMARED) i

DISPOSICIONES GENERALES:

la persora con discapacidad es aquetla que fiene una o mas y
mentalgrroipteleciuales de g3 g

AREA DE BACIONALIZACION
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con diversas barreras actitudinales y del entomo, no ejerza o pueda verse impedida en el ejercicio
ge sus derechos y su inclusion plena y efecliva en la sociedad, en igualdad de condiciones que las
emas.

3. las enfidades piblicas estan obligadas a contralar no menos del 5% de abajadores con
discapacidad det total de su personal, independientemente del régimen laboral en que $¢
encuentren, en el marco normativo vigente La enfidad pablica que no cumpla con la cuota de
empleo se sujela al procedimiento establecido en ¢! regfamento de [a ley N° 20973

3. La Subgerencia de Desarollo Social de la Municipalidad Provincial de "Mariscal Nieto” en
cumplimiento de 1a legisiacion Jaboral vigente y Acuerdos Municipales vigentes, coordinaré con la
Subgerencia de Personal y Bienestar Social para que las personas con discapacidad accedan a
puestos laborales y a ta capacitacion, en t&rminos de igualdad, equidad y remuneracion que le
glorguen certeza 2 su desamollo personal y social, Esta dependencia fomentara y coordinara
aclividades con Mnstituciones Gubemamentales y Privadas comprendidas en el proceso de

: rehabilitacion, llevandolas a nivel jurisdiccional de la Provincia de “Mariscal Nieto™, en especial a las
zonas mas vulnerables : :

4, Lla Subgerencia de Desarralio Social de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nigto mediante el
Departamento Perscnas con Discapacidad {OMAPED) con el apoyo de las dependencias
municipales competentes en la materia, proporcionara los servicios astablecidos en 13 Ordenanza
Municipal N°008-2011-MNPM, Reglamento para el Desarrolio Integrat @ Incomporacién Social de las
Personas con Discapacidad en ei Ambito Jurisdiccional de la Provincia de Mariscal Nieto-
Monuegua :

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. ' :
El Departamento Personas con Discapacidad (OMAPED), aperturard un Libro de Registro de las
personas con Discapacidad afiliadas o no 2 alguna Asociacion y efaborara un padron oficial para olorgar
las respectivas Credenciales, a fin de que en ta prestacin de los senvicios que levan a cabo las
dependencias Municipales, sean heneficiados con los incentivas y taciidades que determine el presente
y demas Ordenanzas que se emitan a favor de tas personas con discapacidad.
Para ello las asoclaciones, deberdn en forma obligatoria eiaborar ¥ remitir sus respeclivos padrones,

tenlendo en consideraciones las siguientes disposiciones

6.4.-Para la elaboracidn de los padrones de 1as personas con Discapacidad
Los padrones de las PCD deben de conlener:
a) Nombres de la Asociacion de PCD
) Nomero de la ficha registral segin SUNARP .
¢} Numerc de PCD
d) Nombres y Apetiidos de tas PCD
) Documento Nacional de identidad
; / f) Tipo de discapacidad
/J:\:a"";f;‘; g} Numero de Resolucion de CONADIS u otra que corresponda
,{fr??»(,..:- V 25/ |y

h} Numero de Camet de Inscripcion del Ministerio defa Mujer

6.2.-De las Personas con Discapacidad

a} Toda persona con discapacidad solo debe de figurar en un solo padron de las PC
b} Para ser consideradc en un padron de PCD debera de ser solicitado por escriio ante 'a
asociacién de PCD :

AREA DE RACIONALIZACION
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6.3.-De las Sanciones '

1. Si se defectars que una PCD figura en dos 0 mas padrones gue son scanzados a la
Muricipalidad Provincial de Mariscal Nieto, sers suspendido de ambas asociaciones para efeclos
de la Municipalidad, ‘

2. Las PCD que hayan sido objsto de suspensitn, deberan de solicitar su incorporacitn a la
asociacion, previa renuncia por escito 2 una de las asociaciones donde se produce su doble
inscripeion

3. Al detectarse la doble inscripcion en padrones de PDC, si esté iaborando en ta Municipatidad
Provincial de Mariscal Nieto, perdera el puesto faboral en forma automatica

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

1. Los prasidentes de fas Asoclaciones PCD, est4n en Ia obligacion de adecuar fos padrones a la
presento directiva en ¢l plazo de 60 dias de aprobado la misma

2. |Los servicios que brinde a las personas con discapacidad la Subgerencia de Desarrolio Social de
ta Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto a través def Departamento Personas con Discapacidad
{OMAPED) con el apoyo de las dependencias municipales estard sujsta a la disponibllidad
presupuestal de la entidad, para elio deberan de priorizarse los senvicios mas solicitados por fos
beneficlarios

3. Eiprimer mes de! afto siguiente los presidentes de las asociaciones PCD, procederan a actualizar €l
registo de sus respeclivas asoclacicnes teniendo para efio que presentar la siguiente
documentacion.
a) Fotocopia de Acta de Constitucion de la Asociacidn debidamente legalizada
b) Fotocopia de Vigencia de poder .
¢) Relacidn de directivos, sefiglando nombres y apefiides completos, direccidn, carges qué

desempefian, firmas ylo huelia digital, adjuntando fotocopia de sus respectivos DNis

d) Padron de asociados actuatizado

! vils. RESPONSABILIDAD:

1. la Gerencia de Desarrofio Econdmico Social a través de la Subgerencia de Desarrollo Sociat es
responsable del cumplimiento de la presenta direcliva

2. Ef Organo de Control Institucional de la Municipatidad Provincial de "Mariscal Nieto” vigilara que fos
servidores publicos brinden un servicio can respelo, diligente e imparcial & los usuarios con
discapacidat, ast mismo vigitara que odo servidor publico se abstenga de incumir en agravio,
conductas abusivas, violencla o insultos. Esta dependencia recibitd ¥ enviara a fas instancias
competentes, las quejas, denuncias y sugerendias sobre el tralo y atencion a personas con
discapatidad dados por servidores plblicos de la Municipaidad Provincial de Mariscal Nieto

s

IX. ANEXOS:
¥ Anexo 01: MODELO DE PADRON DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

> Anexc 02: FORMATO DE INSCRIPCION DE LA PERSONA CON CAPACIDAD

WMoquagua agosto dat 2015
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ANEXO 01

£

&
MODELO DE PADRON DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

N° DE FICHA REGISTRAL:...

x

AESCLUCIUN INSCRIPCHON

NOMBRES Y APELLIDGS DNt SEXQ E0AD TROOE N* DE N DECARNEF | DOMICEK
ERSCAPAGTEAD

TELEFOHO

OHSERVACIONES

O 0 | O] L] e | | B[ ]

=

§)

Rogquegua,.......ccuan dol...... 204 ..
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ANEXO 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

FORMATO DE INSCRIPCION DE LA PERSONA CON CAPACIDAD

FOTO

DATOS GENERALES

O i

NOMBRES Y APELLIDOS!. ....ovnvrrmmmcramsmmmsssinmssemsmsmmenss

..........

EDAD - _
D CHA D NACIMENTO: e DISTRITO e PROVINGIAL v
TALLA ovcvrrvin GRUPO SANGUINED.....oc e

........

ANTECEDENTES:
VIVIENDA:
1% INMUEBLE Propio {1} Famiia () Alquiler ()
i 2° CONSTRUCCION Noble {} Adobs () Esteras { }
3° SERVICIOS: Agwa () Desagie { ) Energia )
4° CUENTA CON: Sala () Cocina {) D405 ..
EAMILIA: ‘
| 1o vive com: Conyugue () Mijos()  Nietos()  OtOS.....
TOSEDEDICAAL weommmremissesscsrmmmmssrmssaesars st s s
3° RECIBE APOYO

ﬁyigkmﬂwé-
a8 Cerenda /o

.......................

AREA DE RACIONALIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCTAL
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

4% CUENTA CON SEGURO DE SALLID:
515 () ESSALUD { ) OTROS:
52 SITUACION ACTUAL:

6° ESTA POSTRADO £N SU CAMA:

10°UTILIZA AYUDA BIOMEDICA:  SI { ) NO { }
CUAL
REGISTRO:
112 DOCUMENTO QUE ACREDITE LA DISCAPACIDAD:

( )} CARNET DE DISCAPACIDAD “{ . ) RESOLUCION Ne
TIPO DE DISCAPACIDAD;

{ ) CERTIFICADO BE DISCAPACIDAD
DIAGNOSTICO:

, { )NOTIENE
NIVEL OE EDUCACION:
{ }PRIMARIA { }SECUNDARIA
{ }SUPERIOR { }OFICIO
OBSERVACIONES:

Moquegua, del 2018

FIRMA DEL ENTREVISTADOR . FIRMA DEL ENTREVISTADQ
DNL DAL

B rer oF maciomazacion
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO} es un documento basico de
gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al tramite de
peticion de los servidores de la institucion y de los procedimientos internos. Al ser documento de
gestion, asume el caracter de gufa para todas las actividades dentro de ella. Su formulacién ha
requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado
en los procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser conscientes que
las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnoldgicos y la legislacion
variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas;
por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que
mejorado e implementado los procedimientos administrativos contribuimos a potencias la
administracién municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPROQO, se han establecido e
identificado las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual o laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y funciones
deciaradas en documentos complementarios como el Manual de Organizacién y Funciones — MOF
y genéricamente en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

El presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial
las etapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando

ABEA DE RACIONALIZACION
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OBJETIVOS:

#» Normar y crientar el proceso, para la elaboracién del Manual de Procedimientos en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa que
contribuya al logro de una gestién &gil, moderna y eficiente.

» Estandarizar la realizacién de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los
tramites o gestiones que se realicen en la entidad y |a sequridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL
» Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27658, ley Marco de Modemizacidn de la Gestién del Estado
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175
Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

vV WV V¥V ¥ ¥

Ordenanza Municipal N°® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

%> Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacién, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracién Publica.

» Resolucién de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucidn de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva "Normas vy
Procedimientos para la Formulacion, Elaboracion, Actualizaciéon y Aplicacién del Manual de
Procedimientos Administrativos {MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

(’.ﬂ‘ AREA DE RACIONALIZACION
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VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucién de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: PROGRAMA VASO DE LECHE:

009-SDS-GDES EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
010-SDS-GDES: RECONOCIMIENTO DE LOS COMITES DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
011-SDS-GDES: PROVISION DE PRODUCTOS PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
012-SDS-GDES: DISTRIBUCION DE INSUMOS PARA EL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
013-SDS-GDES: SUPERVISION DE LA DISTRIBUCION DE ALIMENTOS

014-SDS-GDES: CAPACITACION A LOS BENEFICIARIQS DE LOS COMITES DEL VASO DE LECHE

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Programa
Vaso de Leche
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS DEL Codigo
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE 009-SDS-GDES
Organo Subgerencia de Desarrollo Social
Competente Programa Vaso de Leche
Estado ACTUAL | | gl | PROPUESTO | | x|
Tiempo Duracion 18 horas
Clasificacidn SUSTANTIVO | | ADJETIVO | X
Base Legal » LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
» Ley N°® 24059, Ley de Creacidn del Programa de! Vaso de Leche
» Ley N°® 27470, Establece normas complementarias para ejecucion del Programa del Vaso de Leche
%> LeyN® 27712, Ley que modifica la Ley N°® 27470
» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
» Resolucidn de Alcatdia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Registrar por primera vez a los participantes en los Comités de Base para su inscripcion en el Programa del
Vaso de Leche, tomando en cuenta la prioridad de atencién segln normas y nivel socicecondmico
Requisitos Ficha Sociceconémica
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N Cargo o Descripcidn de la Actividad =~ | Minutos | Dias
i Responsahle
1 PROGRAMA VASOQ DE LECHE
Responsable del Elabora el Pian de Trabajo y cronograma de Actividades y lo remite para firma 180
Programa del del Sub Gerente de Desarrolio Social.
Vaso de Leche
2 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerente Recibe expediente, revisa y fira en sefial de conformidad v deriva a Gerencia 60
Desarrollo Social | de Desamollo Econdmico Social para su conformidad.
Ty oy GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL
Gerente de Recibe expediente, revisa y firma en sefial de conformidad y pasa al Comité de
Desarrollo Administracién para su evaluacion y conformidad.
Econémico Social
4 o __ ~ COMITE DE ADMINISTRACION DEL PVL
Comité de Recibe expediente, revisa y firma en sefial de conformidad y devuelve al
Administracion del | encargado del Programa de Vaso de Leche, con su respectiva autorizacion]
PVL
5 PROGRAMAVASODELECKE
Responsable del Recibe autorizacion, y designa al personal y promotores que deberan realizar el 35
Programa del empadronamiento
Vaso de Leche
Personal y Debidamente organizados, coordinan con los representanies de las 60
Promotores Organizacicnes Sociales de Base y ejeculan los empadronamientos
programados
Personal y Realizan visitas domiciliarios a las personas a empadronar y se llena la ficha 300
Promotores personal de calificacibn para la evaluacidn socicecondémica
Responsable del Evallia condicién socioecondmica: 300
Programa del a) si cumple los requisitos se incluye en el Padron de Beneficiarios del
Vaso de Leche Programa del Vaso de Leche

- GERENCIA DE PLANEAGIE
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b} si no cumple con los requisitos se archiva el documento

Responsable del
Programa del
Vaso de Leche

Prepara reporte de Beneficiarios y comunica al Sub Gerente de Desarrollo 180

Social para su aprabacion

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Sub Gerente
Desarrollo Social

Recibe reporte, revisa y verifica informacian, esta conforme, autoriza la atencién 25

de Beneficiarios.

Total Tiempo

1140

MOQUEGUA DICIEMERE DEL 2016
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SUBGERENCIA DE PLANES
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACKIN

@) FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVIN DE MARISCAL NIETO

EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

PROGRAMA VASO DE LECHE

Responsable

Elatara el Plan de Trabajo v
cronograma de Actividades y o
remite para firma del Sub Gerente
de Desarrollo Social.

S0CIAL

Recibe avtorizacdn, y designa al

Subgerente

Recibe gxpediente, revisa y
firma en sefal de conformmdad y
denva a Gerencia de Desarrollo

Econdmico Socal para su
conformidad,

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO - SCCIAL

Gerenie

Rectbe expediente, revisa y
firma en sefal de
conforrmidad y pasa al Comné

de Admimnistracidn para su
evaluacin y conformidad.

COMITE DE ADMINISTRACION

IRCERENGIADE PLANEAMIENT v REPUESTO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

DEL PVL

Agmimstracion PVL

Recibe expediente, revisa y
{irma on scfal de conformidad
y devuelve al encargado del
Programa de Vaso de Leche,
con su respectiva autanzaclén.

persona! y promotores gue deberan
reahzar ¢l empadronamignto

Personal y Promolores

Cetrdamente organizados.
coordinan con kS represemanies
de tas Organizaciones Sociales de

Base y ejecutan los
cmpadronamientos programados

Personal y Promaotores

Reaiizan visitas domicihznes a las
Personas a empadronar y se flena
la ficha personal de calif:cacan
para la evaluacifn sostoecondmica

Responsable

Evaida condicién socioecondmica;

Cehirca?

No eumple 105
refuisis ¥ s gichrvs
& documenio

cumple .05 roQUIS 105 5C
| mcluye enel Padrén de
Benotic:anos dol Programa
ag Yaso de Leche

Prepara reporie de Benelioanos y
¢omunica al Sub Gerente de
Desarrolie Social para su
aprobacion
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Ragibe repone, revisa y venhca
informacién, esté conforme,
auleniza fa atencién de
Beaeiiclanos.




