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Resumen

El presente trabajo de investigacion tiene como fin medir la influencia de la
implementacion de la metodologia Lean Office sobre el sistema de gestion del area de archivos
de la municipalidad de Jacobo Hunter.

La investigacion es cuantitativa, tiene un alcance explicativo y es de tipo experimental
ya que se administra un programa de capacitacion. El estudio tiene un disefio pre experimental,
porque se manipulé la variable independiente que corresponde a Metodologia Lean Office, con
el fin de influir sobre la variable dependiente que es Gestion del area de archivos. La muestra
corresponde a 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la ciudad de
Arequipa.

La técnica empleada fue la encuesta y observacion directa. El instrumento fue una
prueba que se aplicara a 124 para obtener datos antes y después del programa de capacitacion
con el fin de medir el nivel de influencia de la implementacion de la metodologia Lean Office
sobre el sistema de gestion del &rea de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter.

Los resultados evidenciaron que la implementacion de la metodologia Lean Office
influyé de manera positiva sobre el sistema de gestion del area de archivos de la municipalidad
de Jacobo Hunter, porque el grado de deficiencias bajo y el nivel de aceptacion por parte de los
trabajadores incrementd, debido a que en un inicio el 38.55% indicaban que estaban totalmente
en desacuerdo con el sistema de gestion del area de archivos, pero ahora el 32.55% esta
totalmente de acuerdo y el 47.46% de acuerdo.

Palabras claves: Metodologia Lean Office, gestion, 5S, Lean Manufacturing
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Abstract

The purpose of this research work is to measure the influence of the implementation of
the Lean Office methodology on the management system of the archives area of the
municipality of Jacobo Hunter.

The research is quantitative, has an explanatory scope and is of an experimental nature
since a training program is administered. The study has a pre-experimental design, because the
independent variable that corresponds to Lean Office Methodology was manipulated, in order
to influence the dependent variable that is Management of the file area. The sample corresponds
to 124 workers from the District Municipality of Hunter in the city of Arequipa.

The technique used was the survey and direct observation. The instrument was a test
that was used on 124 to obtain data before and after the training program in order to measure
the level of influence of the implementation of the Lean Office methodology on the
management system of the archives area of the municipality of James Hunter.

The results showed that the implementation of the Lean Office methodology had a
positive influence on the management system of the archives area of the municipality of Jacobo
Hunter, because the degree of deficiencies was low and the level of acceptance by the workers
increased, due to to the fact that initially 38.55% indicated that they totally disagreed with the
file area management system, but now 32.55% totally agree and 47.46% agree.

Keywords: Lean Office Methodology, management, 5S, Lean Manufacturing
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Introduccion

Actualmente la mayoria de empresas se basan en mejorar los procesos de produccion y
dejan de lado lo que implica el &mbito administrativo, que es un area muy importante para las
entidades publicas o privadas, porque contribuye a la ejecucidn de las distintas operaciones de
la entidad, esta area esta intimamente ligada con el area de produccion.

Bajo este panorama, se identifica un gran problema en el area administrativa, el cual
reside en una mala organizacion donde hay una ausencia de estructura, tardanza en los tramites
y una falta de estandarizacion de procesos. De acuerdo a los problemas evidenciados algunas
entidades optan por utilizar metodologias para mejorar sus procesos administrativos, una de
estas tantas metodologias es la Lean Office para procesos administrativos que mejoran la
eficiencia de la entidad publica o privada.

Por lo tanto, la presente investigacion tiene como fin medir la influencia de la
metodologia Lean Office sobre el sistema de gestion del area de archivos de la municipalidad
de Hunter la cual se ubica en la ciudad de Arequipa, con el propdsito de optimizar el desempefio
de dicha area ya que esta presenta una serie de falencias que dificultan la realizacion eficiente
de las actividades propias, estas falencias van desde la mala organizacion del espacio fisico
hasta la ineficiente gestion documental. Todo lo mencionado partiendo de un analisis previo,
para luego implementar por medio de capacitaciones y herramientas de mejora continua como
el Lean office, la herramienta 5°S entre otras mejoras de optimizacion de los procesos propios

de la gestion documental.
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CAPITULO I:
1. PLANTEAMIENTO TEORICO
1.1.  Problema de investigacion
1.1.1. Identificacion del problema

El manejo de archivos a lo largo del tiempo siempre ha presentado cierta problematica
al momento de buscar y recuperar la informacion desencadenando importantes consecuencias;
esto se pone de manifiesto en cuanto a la identificacion, valoracion y la seleccion de grandes
volimenes documentales que son parte importante en las organizaciones y su evolucion en el
tiempo, por ello la gestion documental y las actividades relacionadas no debieran dejarse sin la
atencion adecuada.

La gestion documental es particularmente importante en las municipalidades pues los
archivos municipales son testimonio de dichas instituciones y fuente de informacion sobre su
actuar, sirven tanto a la administracion municipal, como a los ciudadanos para informarlos de
la gestion que se realiza, y sirve para la investigacion y la difusion cultural. Por todo esto
expuesto se desprende la importancia de darle seguimiento al area de archivos para poder
gestionar y proporcionar la informacion necesaria de una forma répida y eficaz (Barrera, 2017).

Actualmente muchos usuarios de las municipalidades se encuentran insatisfechos
debido a la demora en sus tramites o procesos, demoras o incumplimiento de entregas ya que
no se ha concientizado a tener una gestion adecuada que permita manejar estadndares adecuados,
digitalizacion y control, esto incrementaria de todas maneras el desempefio de dichas
organizaciones.

1.1.2. Descripcion del problema

En la actualidad, con el entorno competitivo en que se desenvuelven las empresas

también municipalidades, se requiere que estas tengan que mejorar Sus procesos continuamente

para mantener su posicion en el mercado y poder ofrecer sus productos y servicios de la mejor
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manera; por ende, es necesario contar con una planificacion y gestion de los procesos 6ptimos
(Sotomayor, 2016). Esta realidad no es ajena al entorno de una municipalidad que también
requiere de métodos eficientes para realizar sus actividades.

En este contexto, es que se presenta la municipalidad de Hunter, con una serie de
problematicas que imposibilitan la adecuada gestion del area de archivos y que a su vez causan
un pobre desempefio, se presentan demoras en entrega, no se cumplen con tiempo especificos
y tampoco un adecuado control de todo el proceso, sistematicamente no se maneja de manera
digital para una adecuada organizacion.

El area de archivo no cuenta con una base de datos adecuada para el control de los
documentos, el &rea esta mal distribuida en relacion a la estanteria presente, demoras al buscar
documentacion, mala iluminacion, se traspapelan los documentos, y la informacion se registra
manualmente en un cuaderno.

Es por ello que se requiere de una metodologia que permita dejar atras esos problemas
y poder tener soluciones que ayuden a mejorar el desempefio en la municipalidad. De la misma
manera sera beneficioso para los usuarios tanto como para la organizacion.

1.1.3. Formulacion del problema

¢Coémo analizar y mejorar el sistema de gestion del area de archivos para optimizar el
desempefio mediante la metodologia Lean Office en la municipalidad de Jacobo Hunter?
1.1.4. Justificacion de la investigacion

1.1.4.1. Justificacion tedrica.

El trabajo académico es justificado tedricamente debido a que, Lean Office es una
metodologia que busca implementar un nuevo estilo basado en el trabajo en equipo y la
comunicacion los cuales generan un aumento al valor agregado tanto de productos y servicios
a través de la eliminacion de los desechos hallados en una empresa, por lo que debe existir un

alto grado de compromiso por parte de la compafiia para poder implementar dicha metodologia.
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En base a ello la presente investigacion tiene como fin medir la influencia de la
implementacion de la metodologia Lean Office sobre el sistema de gestion del area de archivos
de la municipalidad de Jacobo Hunter en la ciudad de Arequipa, con el objetivo de facilitar de
metodologias a aquellas entidades publicas o privadas que vienen utilizando las metodologias
tradicionales o que cuentan con deficiencias en el area de archivos.

1.1.4.2. Justificacién practica

Esta investigacion pretende dar solucion a la problematica mencionada en apartados
anteriores mediante una propuesta de mejora que optimice el area de archivos de tal forma que
se reduzcan las demoras a lo largo de los procesos propios del area, para ello se utilizar, con
esa finalidad se utilizaran técnicas Lean, 5S. Todo ello beneficiara a la institucion en general,
sobre todo referido a la obtencion de la informacion de forma mas eficiente, haciendo eficiente
a su vez, las actividades y procesos que ser relacionan con la busqueda y la recuperacién de la
informacion.

Todo lo expuesto permitira, en el caso de su implantacion, solucionar el problema de
las demoras excesivas que se dan a lo largo del proceso, ademés de los inadecuados
procedimientos, y esto se verd reflejado en el desempefio tanto del area como de la institucion
en general, a la par de ahorros por los sobrecostos que se ocasionan; todo esto en el mediano y
largo plazo.

1.1.5. Limitaciones de la investigacion

La municipalidad tardé un mes en dar la respuesta de la solicitud enviada en un inicio
para la aplicacion del trabajo de investigacion, sin embargo, se conto con el tiempo necesario
para implementar la capacitacién. Por otro lado, algunos trabajadores no querian llenar los
cuestionarios porgue tenian un horario arduo, es por ello que se opt6 por aplicar la férmula de
la muestra significativa.

1.2.  Objetivos de la investigacion
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1.2.1. Objetivo General
Medir la influencia de la implementacion de la metodologia Lean Office sobre el
sistema de gestion del area de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter.
1.2.2. Obijetivo Especificos
o Realizar un diagndstico sobre el sistema de gestion del area de archivos e indicar el
nivel de percepcidn de los trabajadores de la Municipalidad de Hunter.
o Disefiar las propuestas del sistema de gestion mediante herramientas de la ingenieria
industrial
e Evaluar la viabilidad econémica de la propuesta planteada en el area de archivos de
la municipalidad de Jacobo Hunter
1.3.  Hipdtesis
e H1: La implementacion de la metodologia Lean Office mejora el sistema de gestion
del area de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter.
e HO: La implementacion de la metodologia Lean Office no mejora el sistema de

gestion del area de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter.
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1.4. Variables
Tabla 1

Operacionalizacion de variables

) ] ) ] Nivel de
Variable Dimension Indicadores L
medicion
Tiempo
. Costo de
Mejora de la L . .
Planificacion implementacion
) gestion del i i
Dependiente Flujo Razon
area de Y A
Distribucion
archivos

Evaluacion del
. Auditorias
desemperio

Identificacion de

4 tiempos muertos
Reduccion de )
) Necesidad de
tiempos B
actividades

Control de procesos

Identificar procesos
_ . Solucién a fallos ;
Independiente Lean Office  Poka Yoke __ Razon
Seguimiento de la

operativa

Seiri
Seiton
5S Seiso
Seiketzu
Shitsuke

Nota: Elaboracion propia
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CAPITULO II:
2. MARCO TEORICO
2.1.  Antecedentes de la investigacion

En Brasil, Lemos de Almeida, Ribeiro Galina, Mazzeo Grande y Gressler Brum (2017)
llevaron a cabo una investigacion donde buscaron analizar como se da la planificacion e
implementacion de la metodologia Lean Office en una agencia reguladora del sector pablico.
El estudio fue longitudinal, se aplicaron entrevistas a 5 colaboradores en setiembre y octubre
del afio 2012, luego se recogieron datos entre abril y mayo del 2015. Los resultados de la
evaluacion de los procesos de control mostraron que si se puede implementar la metodologia
Lean Office porque hubo una adecuada aplicacion de esta ya que se siguieron las
recomendaciones que indicaba la literatura, sin embargo, se realizaron ajustes a esta
metodologia por las particularidades propias de la entidad publica.

En Estados Unidos Duska, Miller, Lothamer, Pelkofski y Novicoff (2015) buscaron
mejorar la eficiencia en cuanto a la calidad de atencion en base a los tiempos de espera para la
atencion en las clinicas de Oncologia Genicoldgica haciendo uso de la metodologia Lean. En
el estudio se cre6 un mapa de flujo sobre el proceso clinico, se realizaron encuestas a los
pacientes para identificar los retrasos, asi como la variabilidad del proceso, para luego
implementar la metodologia Lean. Los resultados del estudio muestran que los tiempos de
espera disminuyeron significativamente de 119 minutos a 82.

Del mismo modo en Reino Unido, Villareal, Garza Reyes y Kumar (2016) aplicaron la
metodologia Lean para mejorar las operaciones y logistica de productos en las operaciones de
transporte por carretera. Los investigadores implementaron el modelo sistematico basandose
en un pensamiento esbelto y reduciendo los 7 desechos de transporte, para llevar a cabo la
investigacion primero se hizo una revision diagndéstica del area de transporte, luego se

adecuaron las estrategias para implementar la metodologia Lean. Los resultados indican que la
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aplicacion de la metodologia mejoro las operaciones de transporte en la carretera, ya que se
redujeron las rutas de distribucion y de distancia en un 27% y 32%.

A continuacion, se mostraran tesis que utilizaron la misma metodologia, asi como las
herramientas que emplearon para la puesta en marcha.

En Colombia, el trabajo de investigacion de Velasquez (2017) busco mejorar el
desarrollo del proceso administrativo de los trdmites de la empresa Amarillo S.A.S. haciendo
uso de la metodologia Lean. En un inicio se diagnostico la situacion inicial de la entidad, donde
identificaron los requisitos que existian para el proceso de satisfaccion de los clientes y los
tramites. El investigador busco eliminar las tareas que no agregaban valor al proceso, de eso
modo mejoro los procedimientos del area. La conclusion del estudio reside en que haciendo
uso de la metodologia Lean se redujo el nimero de actividades y el tiempo de proceso de los
tramites en un 56%.

Asimismo, en Perl Delgado Tejada (2021) implement6 una propuesta en una empresa
mecanica para mejora el manejo de los procesos logisticos con el fin de reducir el tiempo de
atencion en el proceso de compras, ventas y la gestion de almacenes, haciendo uso de la
metodologia Lean Office. El instrumento que se utilizé para identificar el diagndstico fue la
observacion directa y documentacion de la entidad, luego se describieron y representaron los
procesos iniciales en diagramas de flujo, VSM y de Pareto. Tras el diagnostico se implement6
la herramienta Lean Office, haciendo uso de las 5°S, de un programa de capacitacion, de un
Software logistico. Los resultados evidenciaron que hubo una reduccion del 55.43% en el
tiempo de atencion del servicio.

2.2. Bases Teoricas
2.2.1. Metodologia Lean Office
La filosofia Lean busca implementar un nuevo estilo basado en el trabajo en equipo y

la comunicacién los cuales generan un aumento al valor agregado tanto de productos y
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servicios a través de la eliminacion de los desechos hallados en una empresa, por lo que debe
existir un alto grado de compromiso por parte de la compafiia para poder implementar dicha
metodologia (Locher, 2017).

En la actualidad, se emplea comunmente el Lean Manufacturing, el mencionado se
emplea en compafias de manufacturacion con la finalidad de optimizar sus procesos
productivos, ya que Lean Office y Lean Manufacturing tienen una perspectiva del Sistema de
Gestidn Lean, el cual comprende todas las areas de la empresa, por ende, dichas metodologias
son muy parecidas. No existiendo un trabajo adicional, en un corto periodo de tiempo y con
una cantidad igual de recursos (LeanSis Productividad, 2019)

La relevancia de poner en marcha la metodologia Lean Office es otorgar un valor
agregado descartando la idea de que solo en los procedimientos de produccién es donde se
pueden implementar mejoras. No obstante, este método de trabajo brinda un gran beneficio
frente a otras organizaciones al disminuir los residuos en las operaciones de oficina y de
servicios. Es primordial poder reconocer, examinar y evaluar los residuos que se generan en
una empresa para poder progresar empleando esta metodologia (LeanSis Productividad, 2019).

Segln la universidad Esan (2021), la metodologia Lean Office es una filosofia de
trabajo porque busca insertar principios de mejora continua en las distintas actividades que se
Ilevan a cabo en las areas administrativas de una entidad. Asimismo, segin Locher (2017) el
objetivo de la metodologia es optimizar procesos eliminando desperdicios ya que el método se
enfoca netamente en los procesos del area administrativa que generan un valor a los usuarios
consumidores por medio de la exclusion del tiempo muerto.

Para Cavaglier y Paulesky (2017) la metodologia reside en la insercion de herramientas
de Lean Manufacturing a entornos de oficina con el fin de agilizar los procesos administrativos,

asi como la gestion de los datos de la entidad o la gestién de los materiales a través de las
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actividades que no dan valor al proceso y que segun los autores se consideran como
desperdicios.
2.2.1.1. Desperdicios de los procesos
2.2.1.1.1. Los 7 desperdicios de los procesos administrativos
Torres Tapia (2017) clasifica 7 desperdicios que se dan en los procesos
administrativos y que se describen a continuacion:
2.2.1.1.1.1.  Sobreproduccion:
Hace referencia a hacer mas sin que el cliente lo solicite, en la metodologia Lean
Office esto significa la elaboracion desmedida de informacién innecesaria o el realizar
tareas sin que el cliente las requiera lo cual se traduce en un desperdicio. A modo de
ejemplo, detalles e informes innecesarios, recogida de datos o solicitudes de firma de

aprobacion que no son requeridas.

22.11.1.2. Espera:

Es el periodo en el que un trabajador no realiza ninguna tarea o espera la
indicacion para continuar con alguna. Esta demora es producida por una organizacion
deficiente en el centro laboral. Por ejemplo, la espera al inicio de una reunion, falta de
prioridad en el trabajo, tardanza en el envio u obtencion de alguna informacion.
2.2.1.1.1.3.  Transporte:

Traslado de informacion o material no importante como la entrega de documentos.
2.2.1.1.1.4.  Sobreproceso:

El realizar acciones que el cliente no solicita y que ademas no incrementa un
valor al servicio. Como es el caso de la elaboracion de documentos con exceso de

informacion.
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2.2.1.1.15. Movimientos:

Dado que los trabajadores muchas veces se trasladan innecesariamente es muy
frecuente ver este tipo de desperdicio en las empresas. A modo de ejemplo, el traslado
de un archivador, para luego recoger las impresiones.
2.2.1.11.6. Inventario:

Hacen referencia a documentos que se encuentran a la espera de ser usados o
también estan innecesariamente almacenados, como es el caso de los documentos que
no serén revisados, pero se encuentran en la mesa.
22.1.1.1.7. Defectuosos:

Dicho desperdicio se genera cuando no se sabe con claridad que desea el cliente,
asi como también el proceso que hay que llevar a cabo. Como es el caso de errores en
los documentos los cuales producen reclamos o alguna recomendacién los cuales
extienden el proceso.

Figura 1

8 Desperdicios en los procesos administrativos

teg

Sobreproduccion Inventario Espe

Sobreprocesado i . Mover Talento

Nota: Figura obtenida de Berrikuntza eta Hobekuntza (2015).
Algunos autores agregan al talento humano como otro proceso de desperdicio

en el proceso administrativo.
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2.2.1.1.1.8.  Talento humano:

Se define a este tipo de desperdicio como el gasto innecesario de la creatividad,
la inteligencia humana.

Para la correcta implementacion del Lean Office, LeanSis Productividad (2019)
recomienda analizar los siguientes puntos:

2.2.1.1.2. Desperdicio enfocado en el liderazgo

2.2.1.1.2.1.  En base al enfoque:
Se produce cuando el lider deja de lado la productividad del equipo de trabajo,

a su vez no cuenta con una perspectiva clara y se olvida de los objetivos.

2.2.1.1.2.2. En base a la estructura:
Se produce cuando el organigrama institucional es ambiguo o no se cuenta con
una buena relacién entre los departamentos de la organizacion, como es el caso en el

que un colaborador no informa a tiempo sobre los cambios al grupo de trabajo.

2.2.1.1.23. En base a la disciplina:

Se produce cuando un trabajador al verse relacionado con un problema no lo
comunica a tiempo con la finalidad de no ser visto de mala manera lo cual produce que
dicho problema pueda empeorar.
2.2.1.1.2.4.  En base al liderazgo

Un desperdicio muy comun el cual se produce en organizaciones que no le
otorgan poder a sus trabajadores, lo que ocasiona que a los trabajadores se les dificulte
tomar decisiones frente a un problema ocurrido en sus respectivos departamentos de
trabajo. La eliminacion de este tipo de desperdicio es fundamental para el crecimiento

de la organizacion a pesar de que este desperdicio sea considerado como superficial.
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2.2.1.1.3. Desperdicios de los procesos administrativos
2.2.1.1.3.1.  Ineficiencia Operativa
e De Persona: La organizacidn no cuenta con un correcto manejo de su talento
humano o no les brindan una capacitacion adecuada.
e De Proceso: No estan ordenados en relacion a los objetivos de la organizacion
lo que produce que no se obtengan los resultados esperados.
e De Informacion: No es precisa 0 existen esperas para su obtencion.
e De Activos: No existe un inventario adecuado, tampoco un correcto uso del
material y su propiedad e innovacién en ello.
2.2.1.1.3.2.  Ineficiencia de organizacion
e De Focalizacion: Los trabajadores no estan bien informados sobre los métodos
para poder llegar a cumplir con los objetivos de la organizacion.
e De Estructura: Los procedimientos deben efectuarse de forma eficiente.
e De Implicacion: Debe de haber procesos frente a diferentes tipos de
contratiempos
e De Propiedad: Para que el trabajador reciba los restado como propios se le debe
hacer participe de la organizacion.
Figura 2

Desperdicios de los procesos administrativos

Volor
-

Anod

Trobajo Trabajo

Nota: Figura obtenida de Zeballos Meza & Borda Max (2020).
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Para Milanez de Siqueira, Paranhos, Rodrigues y da Silva (2018) existen cinco
principios los cuales son fundamentales para poder acabar con estos residuos, alcanzar estos
principios no es tarea facil, los principios son:

e Enfoque en el cliente, cumplir con sus expectativas
e ldentificacion de la corriente de valor para cada producto, para eliminar o
minimizar los que no agregan valor para hacer mas eficientes el proceso.

e Calcular la cantidad de flujo que es continua, eliminacién de desperdicios.

e Flujo de valor tirada para el cliente, es decir atender las necesidades del cliente

e Buscar la perfeccion.

Por otro lado, el modelo se fracciona en dos ciclos donde se identifican los desperdicios

(Zeballos Meza & Borda Max, 2020).
Figura 3

Ciclos de Identificacion de desperdicios

PROCESO
CONTINUO
A A

\,,

cicLo CICLO
CONCEPTUAL PRACTICO

INDENTIFICA PRINCIPIOS HERRAMIENT
CION DE DE LEAN EN . AS LEAN (EN
RESIUOS EL SERVICIO SERVICIO)

Nota: Figura obtenida de Zeballos Meza & Borda Max (2020).

En el grafico se puede observar un ciclo conceptual, donde se verifica un correcto
desempefio de la transicién de la eficiencia en la produccion, tomando en cuenta las distintas
caracteristicas de los servicios y el rol que tiene el cliente como un co-creador del proceso de
servicio. Asimismo, esta el ciclo de practica, donde se verifica que el ciclo conceptual se lleve

a cabo en objetivos ventajosos, que vayan de la mano con la ideologia lean.
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2.2.2. Las herramientas de la metodologia Lean Office

La metodologia Lean Office emplea una variedad de instrumentos los cuales le permite
conseguir increibles resultados en la organizacion, la utilizacion de estos instrumentos permite
que se puedan reconocer procesos que no agregan valor y también la depuracion de los
desperdicios (Arango Vasquez, 2017).

Los instrumentos mas importantes y utilizados segin LeanSis Productividad (2019)
son:

2.2.2.1. Equipo de resolucion de problemas

Son un conjunto de personas expertas las cuales se encargan de examinar los
defectos o errores en una empresa para asi poder encontrar la causante original de un
determinado problema en la organizacion para luego poder corregirlo.

A menudo durante el proceso en el cual se identifica la causa raiz salen a la luz
multiples problemas que no se han analizado aun, sin embargo, un gran nimero de
personas tiende a erradicarlos de forma visual mediante parches por lo que el problema
sigue permaneciendo, como es el caso de un aparato electronico al cual al presentar
fallas se le da un golpe y este trabaja de manera normal. En este aspecto el golpe dado
al aparato electrénico seria el parche que se pone al problema no obstante el problema
seguird sin ser eliminado.

Es por ello que esta herramienta busca establecer un equipo de personas que
puedan reconocer la causa raiz del problema, dicho equipo estaria conformado por las
personas que se ven mas familiarizadas con el dispositivo o con las personas a cargo de
las mejoras o el mantenimiento.

Segun, Arango Vasquez (2017) una vez el grupo este reunido se procede con

los siguientes pasos:
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e Descripcion del problema: El grupo responsable debe realizar en este paso una
estrategia la cual se basa en realizar multiples preguntas con la finalidad de
entender el problema, preguntas como: ¢Dénde ocurrié?, ;Qué ocasiono el
problema?, ;Quién lo causo?, ;Cémo sucedio el problema?, etc. Es fundamental
que los integrantes del grupo conozcan muy bien el proceso que examinaran
para asi poder identificar la causa raiz.

e Identificacion de la causa raiz: En el momento que se tiene una completa
comprension del problema se realiza la aplicacion de diversos instrumentos que
ayudan a determinar la causa raiz, como el diagrama de pescado “Ishikawa”, el
“arbol de problemas”, los “S porqués” con la finalidad de observar la causalidad.
Luego se realiza una lluvia de ideas donde se proponen soluciones que puedan
combatir la causa raiz mediante acciones correctivas.

e Control de acciones: Con el propdsito de que no se vuelva a presentar un
problema en el area se revisan todas las acciones correctivas propuestas para las
fallas y asi normalizar el procedimiento.

Una vez concluida la realizacién de los tres pasos y habiendo aplicado las acciones
correctivas apropiadas, la empresa experimenta un incremento en su eficiencia y su
productividad debido a que en el area administrativa se realizd la depuracion de los
desperdicios.

2.2.2.2. Medidor de tareas

Es una herramienta fundamental para los trabajadores ya que con esta puede
identificar sus propios desperdicios y luego aplicar acciones correctivas para un mejor
desempefio de sus actividades.

Para el uso de esta herramienta se realizan los siguientes pasos:

Completar una plantilla en la que figuran todas las actividades que deben realizar
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diariamente los trabajadores con sus respectivos tiempos de duracién con la finalidad
de examinar las actividades que agregan valor y posteriormente realizar la eliminacién
de las que producen desperdicios.

Esta herramienta es relevante cuando se trata de reconocer los desperdicios del
tipo movimiento.
2.2.2.3. Las 5S

Para Bodin Danielsson (2013) es una herramienta que forma parte de los tres
pilares del Kaizen (mejora continua) de mano de la eliminacion de desperdicios y la
estandarizacion, las 5s son consideradas como una herramienta muy destacada al
momento de implementar la metodologia lean ya que hace mas fécil el proceso de
estandarizar el trabajo. Los resultados producidos por la implementacion de las 5S son,
por ejemplo: mejora en el tiempo de busqueda de los documentos, espacios mejor
organizados, disminucion del tiempo de respuesta a los clientes, reconoce y elimina los
desperdicios, adicionalmente establece un sentimiento de pertenencia en los
colaboradores.

Todos estos resultados son la evidencia que las 5S brindan una evolucion
positiva en el lugar de trabajo ademas que implementar esta herramienta no tiene un
costo elevado, sin embargo, si necesita que todos en la organizacion desde la alta
direccion hasta el asistente de précticas estén comprometidos para que esta herramienta
de los resultados esperados.
2.2.2.4. Mapa de la Cadena de Valor (VSM)

La cadena de valor son acciones que pueden generar o no valor y esta
herramienta brinda la posibilidad de ver en estas cadenas de valor el flujo de
informacion y materia que existe, pero manera grafica. EI mapa de la cadena de valor

es una herramienta simple en la que solo se necesita seguir la ruta que hay en la
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produccion desde su inicio hasta su final mediante la ilustracion detallada de los mapas
de cada uno de los procesos que existen en el flujo de la informacion y los materiales.
Después, mediante la recoleccion de recomendaciones, se procede a realizar la
representacion visual de cdbmo deberia ser el flujo una vez aplicadas las herramientas
Lean las cuales eliminaran el Lead Time, dicha representacidn es conocida como mapa
del “estado futuro”, algunas ventajas adicionales que nos brinda este mapa son una
vision amplia del flujo total, a la identificacion de residuos, la relacion del material y
los flujos de informacion (Lépez, Gonzalez Requena & Sanz Lobera, 2015).
2.2.2.5. Hoshin Kanri

Es una estrategia de gestion o direccion la cual brinda la posibilidad de darle
una misma direccion al trabajo personal (operaciones) con la planeacion de la
conduccion del medio (tacticas) y las metas de la organizacién (estrategia), con el fin
de garantizar que cada uno de los integrantes de la empresa vaya por la misma direccion,
la carencia de comunicacion y la depuracion de los residuos de la direccidn incoherente.
Es necesario enfocarse en el logro de las metas estratégicas, en tanto que la ejecucion
de los requisitos operacionales sobre una base diaria (Arango Vasquez 2017).
2.2.2.6. Kaizen

Es una practica en la que se realiza la optimizacion, depuracion de los residuos
y la participacion por parte de los trabajadores, da la oportunidad de que se realicen una
reduccion en los costos de las organizaciones, asi como también una mejoria en la
calidad y la diversidad de sus productos; esta practica le brinda a la organizacion
beneficios como: disminucion en costos de produccion; incremento en su productividad
sin inversiones relevante, motivacion y en lo que respecta al mercado la libertad de
poder hacer modificaciones; Kaizen necesita de una variante en el punto de vista de

todas las personas que conforman la empresa y siempre de la mano con los altos mandos
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para poder reconocer de forma constante los residuos en el trabajo y posteriormente
eliminarlos (Arteaga, & Sanchez, 2019).
2.2.2.7. Indicador clave de rendimiento (KPI)
Es factible que mediante un estudio de los datos recolectados en el
proceso del VSM se pueden crear indicadores clave de rendimiento. Estos indicadores
se pueden segmentar en cliente (para demostrar el impacto que hay en el cliente
producto del rendimiento operativo), KPI comerciales (para evidenciar el impacto que
hay en la empresa producto del rendimiento de la actividad de servicio) y el
funcionamiento (para poder cuantificar las propiedades en los procedimientos de la
actividad de servicio). Luego, los avances obtenidos en los indicadores de los clientes
deben afectar positivamente el rendimiento comercial. El funcionamiento y el cliente
son indicadores beneficiosos para la direccion, ambos conectar mejorias operativas
(Arango Vasquez, 2017).
2.2.3. Implementacion de la metodologia Lean Office

El lean office combate varios problemas entre estos esta que en las oficinas el trabajo a
realizar muchas veces es indispensable y muy cambiante, sin embargo, dicho problema se
puede resolver implementando un trabajo uniforme en la empresa. (Locher, 2017).
Habitualmente para poder implementar en los procedimientos administrativos la metodologia
Lean Office se emplean cuatro pasos, sin embargo, estos pasos no son necesarios en todas las
organizaciones ya que algunas veces alguno de estos ya estd implementado. Los pasos son los
siguientes:

2.2.3.1. Estabilizacion:

Este paso sirve para entender al cliente, conocer cuando, qué y cémo lo quiere
ya que una organizacion que no sabe cuéles son las necesidades de sus clientes es una

organizacion voluble. (Locher,2017).
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2.2.3.2. Estandarizacion:

Con el fin de garantizar que una determinada tarea se efectué siempre de una
misma forma surge el trabajo estandarizado ya que es la mejor mezcla de cualidades
como los equipos y los empleados. Es decir, debatir, implantar, documentar y
estandarizar u homogenizar mediante un procedimiento, el mejor de los resultados
(Locher,2017).
2.2.3.3. Visibilidad:

El contar con un lugar de trabajo que tenga una buena visibilidad brindara la
oportunidad de dirigir de una forma maés sencilla, lo cual hara que el dltimo paso se
efectué de manera sencilla (Locher, 2017).

2.2.34. Mejora continua:

Al instante en que los desperdicios de la organizacién son detectados se procede
a la creacion de un plan de accion en donde se realizan las optimizaciones de los
procesos adicionalmente se debe lograr que los empleados se comprometan con el plan
de accion (Locher, 2017).

2.2.4. Insercion de las 5s
2.2.4.1. Clasificacion y eliminacion — Seiri

Se basa en clasificar el material que se halla en el area de trabajo, separando lo
importante de lo que no lo es. Posteriormente de realizada esta labor se continua con la
organizacién, restauracion, eliminacién o donacion de lo sobrante puesto que pueden
existir materiales que no le son Gtiles a un area pero a otra si (Vargas Rodriguez, 2004).
Es recomendable decretar una cantidad de materiales los cuales son tomados como
fundamentales y luego proceder con la eliminacion de todo lo hallado en el &rea de por
“si acaso” porque de no ser asi se estaria apoyando al crecimiento de los desperdicios

de inventario (Arévalo, Arboleda, 2015).
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2.2.4.1.1. Organizacién — Seiton

Se basa en que todo lo que fue tomado como primordial sea ordenado para
disminuir los tiempos de busqueda y luego ubicarlos de forma que tengan mas féacil
acceso y asi el trabajo en las oficinas sea més sencillo. Al establecer una posicion para
cada cosa es que se logra cumplir con este paso, como, por ejemplo, organizar un
archivador por categorias como temas 0 afios y asi conseguir un area mas libre. En otras
palabras, este paso significa que cada cosa tiene su respectivo lugar (Vargas Rodriguez,
2004). Los residuos en el area administrativa son producidos por la falta de orden en
los puestos trabajo como es el caso de traslados innecesarios de los residuos a la hora
de buscar informacion o algin documento, también es el caso de material de partida en
el trabajo con documentos que se repiten y la poca consonancia que existe entre los
documentos digitales y los fisicos. Adicionalmente el rea encargada de las operaciones
de la disposicion de aparcamiento se encontraba con dificultades relacionadas con que
la capacidad de los puestos esta por debajo de la capacidad y una incompetente gestion
visual originando dificultades en la seguridad (Mora Navarro, Vazquez Garcia &
Vargas Rodriguez, 2004).

Hay dos puntos de vista de disefio para oficinas principales los cuales buscan

disminuir los desperdicios, estos pueden ser reconocidos en el &mbito de oficinas Lean:

2.24.1.1.1.  Las oficinas NeoTaylorista Lean

Involucran que exista en la oficina una direccion normalizada. La tradicién
norteamericana es la que se apega mas a esta clase de oficina. En dicha tradicion la
oficina es tomada como un instrumento no solo de control e inspeccion de trabajadores,
sino también como un instrumento que expresa status mediante variaciones de
asignacion basadas en el estado de espacio, decoracion, mobiliario y capacidad de

privacidad (Fuchs, Rodriguez Caceres, Altamirano Flores, Lastra & Merino, 2020).
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Un tipo de oficina NeoTaylorista Lean es el disefio U, LOS, que garantiza que
la empresa tenga el disefio mas efectivo brinda una optimizacién en el flujo de trabajo,
mejora en las areas y refuerza el trabajo en grupo ya que elimina traslados en vano. Ya
sea que el disefio este en U, S o L el conseguir que haya una reduccién de Lead time
(tiempo muerto) va a ser responsabilidad del area de trabajo (Juarez, Flores & Zepeda,
2020).

Otro tipo de oficina Lean es la que se basa en equipos, este tipo de oficina esta
ligado a la tradicion del norte de Europa. Estas oficinas se enfocan en la basqueda de
soluciones de problemas con el fin de liberar tiempo mediante la disminucion de los
plazos de entrega. Asimismo, la tradicion europea, tiene una vision sobre el ambiente
laboral como un componente importante dentro de la calidad de vida, pero también
como una manera de aumentar la productividad de los trabajadores y su motivacion.
En el disefio de oficinas la tradicion europea tiene como interes lograr un reglamento
que posibilite que todos los trabajadores puedan apoyar en el area de trabajo y las
obligaciones desde los altos mandos hasta el Gltimo de los trabajadores (Fuchs et al.,
2020).
2.2.4.1.1.2.  Tipos de oficinas basadas en equipos

e Oficina Flexible: Este tipo de oficina no cuenta con un espacio personal de
trabajo para sus empleados, pero les brinda el ingreso a salas de trabajo las
cuales se acoplan a espacios abiertos donde se efecttan reuniones ofreciéndole

a cada uno de los trabajadores la oportunidad de escoger su area de trabaja todo

esto con la finalidad que este ambiente sea encantador y confortable (Carneiro,

Costa, Jardim, & Viana, 2017).

e Hot desking: Este tipo de oficina es compartida por diferentes trabajadores, uno

de los beneficios que proporciona este tipo de oficina es que brinda la
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posibilidad de obtener un ahorro de hasta un 50% del area que suele emplear
una empresa, lo cual también significa un ahorro en los costos relacionados con
el contrato de alquiler. Normalmente en este tipo de oficinas es que segin su
orden de llegada los trabajadores van ocupando sus lugares. (Milanez de
Siqueria & Paranho, 2018).

e Hoteling: Es el tipo de oficina en la que el empleado se ubica seguin los
requerimientos que existen en el momento. Ademas, cuentan con tecnologias
de informacion de alto nivel, tales como, impresoras portatiles, internet
inaldmbrico, telefonia IP, etc.

Normalmente a estos tres tipos de oficina se les nombra como Oficinas Lean y se lleva
a cabo una normativa la cual consiste en que el escritorio debe estar limpio todo el tiempo, lo
cual significa que el trabajador que usa este espacio debe dejarlo limpio para que el siguiente
trabajador no tenga ningun problema al momento de usar dicho espacio. (Mironiuk,2012).
2.2.4.2. Limpieza — Seiso
Este paso es fundamental debido a que es la Unica forma de que el personal
cuente con un espacio acogedor y a la vez pueda reconocer de forma rapida y sencilla
la suciedad para asi proceder a eliminarla, es por esto que se debe contar con un
encargado (Portioli Staudacher, 2016).
2.2.4.3. Estandarizar — Seiketsu
Con la finalidad de preservar un espacio productivo, seguro y limpio en este
paso se procede a definir normas, procesos estandarizados y politicas (Monteiro, Alves,
& Carvalho, 2017).
2.2.4.4. Disciplina — Shitsuke
Finalmente, en este paso se efectla la observacion y la inspeccion de los

anteriores pasos para que asi esta costumbre se transforme en una rutina que sea
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realizara todos los dias. Como, por ejemplo, llevar a cabo inspecciones internas,

transmitir de forma permanente las metas y los privilegios a los que se pueden acceder

(Portioli Staudacher, 2016).

2.2.5. Insercion de las 5s

Hoy en dia las industrias tienen un rapido crecimiento y la aparicion de errores es
inevitable, por ende, para que una empresa llegue a ser competitiva en el mercado, es necesario
que esta tenga una mejora de calidad en su proceso con el fin de reducir los errores a un minimo
nivel (Tsou & CHen, 2005).

Porque como indica Prester et al. Para Prester y Buchmeister (2018) la tecnologia de
fabricacion avanzada puede influir y minimizar el costo de errores, por 1o mencionado es que
se requiere de una herramienta que prevenga y detecte fuentes irregulares.

Poka Yoke es la herramienta que da solucién a lo previemente mencionado. Segun
Tomar (2016) no hay una definicion formal de la herramienta debido a que muchas
investigaciones académicas ignoraron la herramienta lo que hizo que exista una gran brecha de
antecedentes teoricos.

2.25.1. Funciones de Poka Yoke

El método Poka Yoke o prueba de errores tiene el fin de prevenir y también de
disminuir errores en los procesos de una empresa para de ese modo generar productos

0 servicios (Shingo, 1986).

Se explican dos funciones de Poka Yoke:

e Funcion de regulacion: Que, incluye un control que detiene el proceso y que
incluye ademas una advertencia que alerta a un operador por medio de un sonido
0 luz sin detener todo el proceso (Zhang, 2010). Segun Al Araidah, Jaradat y
Batayneh (2010) se debe elegir una que responda a la frecuencia de defectos y

al impacto que pueda tener.
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e Funcion de configuracion: Reside en el método de contacto que se basa en
detectar anomalias en la forma, el color y tamafio que se de en el contacto del
producto y dispositivo. También se basa en el valor fijo que detecta si los errores
no se repitieron un nimero determinado de movimientos. Por ultimo, se basa en
el paso de movimiento que a su vez esta direccionado a un procedimiento
estandar que identifica si durante el proceso se olvido de algin paso Shingo
(1986).

Segun Chase y Stewart (2015) el método fijo debe ser usado en sitios donde se
repita una misma actividad, en cambio el método de pasos se usa en un sitio donde el
operador debe procesar distintas operaciones y que la funcion de configuracién es
clasificada como una funcién netamente fisica, de secuencia, de agrupacion y de mejora
de contenido.

Chao (2017) indica que hay dos enfoques de Poka Yoke uno que se basa en la
prevencién que vendria a ser la funcion reguladora y otro se basa en la deteccion que
seria la funcion de configuracion.

Por ende, Poka Yoke segun Shingo (1989) no es un sistema de inspeccion sino
un método que detecta errores o defectos.
2.2.5.2. Pasos para implementar Poka Yoke

Segun Lazarevic, Mandic, Sremcev, Vukelic y Debevec (2019) y a las distintas
investigaciones académicas que revisaron ellos indicaron que la implementacion del
método Poka Yoke se puede determinar que siguieron los siguientes pasos:

e Identificacion del problema

e Observacion del trabajo

e Identificacion de errores frecuentes

e Identificacion de fuentes de error
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e Propuesta de solucion Poka Yoke

e Evaluacion de solucion Poka Yoke

e Seleccidn de mejor solucion Poka Yoke
o Disefio de solucién Poka Yoke

e Implementacién de método

¢ Vigilancia y mantenimiento de método para la mejora continua
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CAPITULO lII:
3. ANALISIS Y DIAGNOSTICO
3.1.  Método del procedimiento
3.1.1. Data municipalidad Jacobo Hunter
El distrito de Jacobo Hunter, cuenta con una municipalidad que se denomina como un
Organo de Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho Publico, tiene ademés
autonomia financiera, econdémica, politica y técnica en los menesteres Municipales de su
competencia dentro de la jurisdiccion que le corresponde, aplicando de tal modo leyes y
disposiciones que dan conformidad con la Constitucion Politica del Perd. Asimismo, la
municipalidad se encarga de regular las actividades y funciones del Sector Publico Nacional.
3.1.1.1. Vision
La vision de la municipalidad de Hunter consiste en que seré un distrito moderno
de la ciudad de Arequipa, donde se trabajara en funcion de la sociedad civil con el fin
de garantizar el desarrollo, asi como el fortalecimiento de la economia local, la
preservacion del entorno natural y ambiental, y ademas de unir esfuerzos para mejorar
la calidad y seguridad de la poblacion (Plataforma digital Unica del Estado Peruano,
2022).
3.1.1.2. Misién
Segun la Plataforma digital Gnica del Estado Peruano (2022) la mision de la
Municipalidad de Hunter corresponde a: promover el bienestar y la prosperidad de la
comunidad, manejar responsablemente los recursos y bienes publicos de modo
eficiente, honesto y trasparente, también tienen la mision de hacer participar a los
vecinos en la planeacion y ejecucion de actividades distritales, de igual modo afianzar

la democracia, proyectar una imagen del distrito a nivel de provincia, region y nacion.
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3.1.1.3. Valores

A continuacion, se detallan los valores de la Municipalidad de Hunter:

Se tiene en cuenta la ética que implica actuar de modo profesional siguiendo los
principios legales, morales, asi como las conductas pertinentes en todas las actividades,
también se tiene la responsabilidad que hace referencia al cumplimiento de los deberes
y obligaciones, de igual modo la tolerancia, que indica el nivel de aceptacion que debe
haber hacia los semejantes, el profesionalismo, reside en la capacidad de realizar las
actividades inherentes a las funciones de modo eficaz y eficiente, la integridad,
corresponde a que la institucion piensa, dice y hace determinadas cosas teniendo en
cuenta el enfoque de justicia, transparencia y honestidad, también se encuentra el valor
de trabajo en equipo, que hace referencia a la capacidad de realizar las labores con
profesionales de distintas ramas, por otro lado, se tiene el compromiso Social, que se
encarga de velar por el cumplimiento de los compromisos de la comunidad y por tltimo
se tiene a la equidad que se caracteriza por actuar con justicia e imparcialidad

(Plataforma digital Gnica del Estado Peruano, 2022).
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3.1.14. Organigrama

Figura 4

Estructura Organica de la Municipalidad Distrital Jacobo Hunter
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Nota: Figura obtenida de la plataforma digital Unica del Estado Peruano (2021).
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El Area de Archivo es la seleccionada para el estudio
Figura 5

Area de Tramite Documentario y Archivo

Area de Tramite
Documentario y Archivo

-

Nota: Elaboracion propia
3.1.15. Mapa de procesos de la municipalidad
Mediante la figura se identificard como se llevan a cabo los objetivos
estratégicos, misionales y los de soporte.
Figura 6

Mapa de Proceso Municipalidad de Hunter
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Gestion de tramite documentarns, registno civiles y lel'ld'ﬁﬂ convendional y divarcio ulterion |

Gaesthon  Adminkstrativa de los recursos  humanos, ||| Planificacidn, estrategia ¥ Bestidn del|
econdmicos, finanderos, contables y logisticos posicionamiento piblico

SATISFACCION DEL CLIENTE ¥ OTRAS PARTES INTERESADAS

Necesidades y Requerimientos del distrito y Partes Interesadas

Gestion de los aclos administratives y dispositivos || Administracion de Tecnologias de la informacion y
gales que emita la institucibn | Desarrollo de Aplicativos

Coordinaclén de la labor politica municpal y rémlca Conducclon y ejecuciin de la defensa juridica de la

administrativa de la gestién municipal. | [Entidad.

Nota: Figura obtenida de la Municipalidad de Hunter (2021)
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3.1.2. Situacion actual del Area de Tramite Documentario y Archivos

Esta area se estd tomando consideracidn en cuanto a su estudio debido a que se ha visto
una gran cantidad de quejas y reclamos respecto a las demoras y/o atrasos tanto en la recepcion
como en la emision de documentacion tanto de partes internas como de externas. De igual
manera se ha observado cierta desmotivacion por parte del personal, es por ende que se debe
analizar mas a profundidad los problemas del &rea.

3.1.2.1. Personas involucradas en los procesos del area de archivos
Tabla 2

Personas que participan en el area de archivos

NOMINATIVO CARGO NUMERO DE
INTERNO ESTRUCTURAL PERSONAS
Tramite Especialista ol
Documentario Administrativo
Archivo Oficinista 02

Nota: Elaboracion propia
3.1.2.2. Listado de documentos
Los documentos que se manejan en el &rea de archivos de la
municipalidad se muestran a continuacién con su codificacién respectiva, en el anexo
4 y el anexo 5 se evidencian dos de estos documentos, siendo el plan de gobierno y los

procedimientos administrativos respectivamente.
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Tabla 3

Clasificacion de documentos

NO

TIPO DE DOCUMENTO

COD.

~N o o0 B~ WO N

9

10
11
12
13
14
15
16

Reglamento de organizacion y funciones
Procedimientos administrativos - TUPA
Plan de gobierno

Manual de organizacion y funciones
Cuadro asignacion de personal
Reglamento de aplicacion de sanciones
Reglamento interno de trabajo
Reglamento de control, asistencia, puntualidad
y permanencia

Manual del sistema integrado de gestion
Politicas de gobierno

Manual operativo

Instructivos

Organigramas

Resoluciones

Circulares

Formatos

ROF
PA
PG
MOF
AP
RS
RT

RR

sl
PP
MO

OR
RE
Cl

FR

Nota: Elaboracion propia
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3.1.2.3. Flujo de la documentacion
Figura7

Diagrama de flujo

Generacion
Inicio de
documentos

Separacion
de
Cliaditho do documentos
Registro. por l
agrupaciones
documentales.
Ordenar
cronologicamente
numéricamente
Adquirir las i o de forma
unidades de Realizar mixta, segun
conservacion, depuracion sea el caso.
folder, < de ganchos,
carpetas, copias,
tapas. fotocopias.
Identificar, |dentificar,
Incorporar los marcar y ) marcar y rotular
documentos. #  rotular las Si | |as cajas en
unidades de formato
coservacion. establecido.
Ubicar las
Identificar los HiitAues LA
@ y archivadores. | documentales : : -
en Identificar los
archivadores. estantes.

Fin

Nota: Elaboracién propia
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3.1.24. Diagrama de Ishikawa
A partir de la ficha de entrevista método de las 6M que se encuentra en el anexo 6, y
las observaciones anteriores, se elabora el siguiente diagrama de Ishikawa para observar

con mayor claridad las causas y efectos de la problematica en el area de archivos.
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Figura 8

Diagrama de Ishikawa
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3.1.2.5. Diagrama de Pareto
Una vez obtenidas las 18 causas de los problemas, se clasifican graficamente de
mayor a menor relevancia mediante el diagrama de Pareto.
Tabla 4

Lista de las causas que generan bajo desempefio

ITEM ELEMENTO

1 Desconoce flujo de informacion

2 Mal manejo de documentos

3 Falta de capacitaciones

4 Falta de sistemas de informacion

5 Data desactualizada

6 Desorden documental

7 Ausencia de herramientas (empastadora, maquina para anillar)
8 Equipos rotos o dafiados (escaner, computadora)
9 Desorden de equipos

10 Documentos antiguos

11 Documentos dafiados

12 Perdida de informacion

13 Ausencia de indicadores

14 No hay seguimientos a los incidentes

15 Control ineficiente

16 Mala distribucion

17 Espacio reducido

18 Baja iluminacién

Nota: Elaboracion propia
3.1.2.6. Lista causa — efecto
Mediante la observacion llevada a cabo se asigna el grado de importancia segin
el numero de veces reportado por los trabajadores, esto para cada elemento y determinar

cuéles son los de mayor relevancia.
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Tabla s

Causas en orden de relevancia de acuerdo al nimero de reportes

ITEM ELEMENTO FRECUENCIA % ACUM.
1 Desconoce flujo de informacion 31 11.9 11.9
5 Data desactualizada 29 111 23.0
16 Mala distribucion 26 10.0 33.0
4 Falta de sistemas de informacion 25 9.6 42.5
Mal manejo de documentos 23 8.8 51.3
11 Documentos dafiados 22 8.4 59.8
; Ausencia de herramientas 20 o 574
(empastadora, maquina para anillar)
14 No hay seguimientos a los incidentes 19 7.3 747
17 Espacio reducido 14 54 80.1
6 Desorden documental 12 4.6 84.7
10 Documentos antiguos 9 34 88.1
18 Baja iluminacion 7 2.7 90.8
13 Ausencia de indicadores 6 2.3 93.1
Equipos rotos o dafiados (escaner,
8 5 1.9 95.0
computadora)
15 Control ineficiente 5 1.9 96.9
3 Falta de capacitaciones 4 15 98.5
9 Desorden de equipos 2 0.8 99.2
12 Perdida de informacion 2 0.8 100.0

Nota: Elaboracion propia
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Figura 9

Diagrama de Pareto

DIAGRAMA DE PARETO

100.00%
30 90.00%
80.00%
25 70.00%
20 I . 60.00%
50.00%
5 40.00%
10 30.00%
5 20.00%
HEEN 1000%
0 m_E. 000%
27 o W D ET A0 D S B P K P S
o0 ﬁ?’b ‘}Oo & & B &0 & .@‘-‘0 & bo“q', R ;}\Qo o
Y \}fn}\ Ry QS(\% & ¢ b’c‘.-(\ 6\\6 & @,b\) & 'a»é} (Q\éb 7 E}'b(\ Qi:\\O' @C} o> (5:‘)
~ q,é’ & '\‘}' & & \‘:b &0 Ao 3 (\é} o & ‘b(} W &C
(9(‘0 o ,b\'aé E:-Q’c,é%b & Q)‘(\‘?’ \-}é‘\ Q'af"\ z(\b & ,-b\'e? e e ‘c\c} R 3 b‘z’\(\
()Q“J & A N c,‘?'% © 0@‘} R O (PQ ¥ ,-,,O"‘ e
Q P & & A & " & & T &
X e N " 9 -Q.\}c, o «® ®
& W «

Nota: Elaboracion propia

Como se puede apreciar en la grafica anterior el 80.1% de los factores de mayor
importancia esta representado por los siguientes items: 1,5,16,4,2,11,7,14,17.

Del grafico desarrollado, se puede evidenciar que la mayor frecuencia de problemas
estd relacionada al desorden tanto de documentacion como del area en general, data
desactualizada y la carencia de sistemas de informacion con un margen de incidencia mayor a
25.

3.1.3. Analisis del Area de Tramite Documentario y Archivo

Con este proposito se realizd una lista de chequeo del estado actual a través del
cumplimento de la Ley 25323 del Sistema Nacional de Archivos, y evaluar el cumplimento por
parte de la municipalidad de Jacobo Hunter.

Ya que la finalidad de la Ley 25323 es la de integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas, es que con este propdsito se evaltan los
siguientes pardmetros.

e Situacién General de la Gestion de Archivos
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e Situacion Locativa de la Gestion de Archivos

e Situacion Ambiental de la Gestion de Archivos

e Situacion de Almacenamiento de la Gestion de Archivos

e Situacién de Seguridad de la Gestion de Archivos

e Situacion de Mantenimiento de la Gestion de Archivos

e Situacion de Preservacion de la Gestion de Archivos

e Situacion Archivistica de la Gestion de Archivos

Una vez realizado el checklist desarrollado en el anexo 2 se muestran los aspectos con

mayor criticidad observados respecto al cumplimento de la Ley 25323 del Sistema Nacional

de Archivos.
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CAPITULO IV:
4, PROPUESTA DE MEJORA

4.1. Procesamiento Y Analisis De Los Datos
4.1.1. Propuesta de mejora método Lean Office

Esta metodologia de trabajo permite que se dé la aplicacion de los principios del
pensamiento Lean (filosofia de mejora continua) en los distintos quehaceres llevados a cabo en
el area de archivos de la municipalidad, con el cual se optimizaran los procesos y eliminaran
los desperdicios.

41.1.1. Aplicacion de 5S del Lean Office

La aplicacion de las 5S, permite la creacion de un entorno laboral adecuado que

logra tras su implementacion optimizar procesos, ademas evitar perdidas de tiempo, lo

que lleva a una mejora de las condiciones del trabajo. Con este objetivo se procedera

con 4 etapas basicas que seran aplicadas al area de archivos, este procedimiento se

muestra a continuacion.
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Tabla 6
Disefio 5S
1 2 3 4
5Sdel Lean Office = . o
Limpieza inicial Optimizacion Formalizacion Feedback
Separar lo que es util de lo A Y Revisar y establecer las )
SEIRI o Clasificar las cosas Utiles Afianzar
inatil normas de orden
o Definir la manera de Colocar a la vista las
SEITON Botar lo que es indtil ) o Mantener
dar orden a los objetos normas definidas
o ] Localizar los lugares de
Limpiar las Instalaciones y ; Buscar las causas de )
SEISO ) cuidado en cuanto a la ) » Mejorar
equipos = suciedad y dar solucion
limpieza
Eliminar lo que no es Determinar el control Implantar lo
SEIKETSU _ . Evaluar
apto visual estandares
SHITSUKE Aplicar las 5’s en el area de trabajo y respetar los procedimientos en el lugar de trabajo de forma regular

Nota: Elaboracién propia
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Tabla 7
Propuesta 5S
1 2 3 4
5S — —— —
Limpieza inicial Optimizacion Formalizacion Feedback
Elaboracién de tarjetas rojas en
conjunto con encargado del area,
cuyo contenido seria:
e Fecha
Se planifica la asignacion o . . . o
3 e N° de tarjeta Las tarjetas rojas se instituiran en
de recursos, la seleccion de : ) .
) e Area el area de archivos de la ) )
las tareas del area y la p S Afianzar haciendo
y e N° de objetos que se municipalidad. o
- elaboracion del formato de \ 3 ) y seguimiento a los
Clasificar incluyen en la tarjeta La implementacion se lleva a

tarjetas rojas.
Se colocan aquellos
materiales innecesarios en

un solo lugar

e Materiales que pueden ser

reubicados

¢ Quitar materiales que no

conciernen

¢ Inspeccidn detallada de

archivos importantes

e Comentarios

cabo de forma inmediata en un
plazo de dos dias aproximados,

junto a las capacitaciones acordes

elementos que no

agregan valor
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Se realiza la organizacion y
distribucion de los archivos

segun la importancia de

Aplicacion de métodos de
archivistica para organizar y

distribuir los archivos segun la

Revision del cumplimiento de los
métodos de archivisticay la Ley

Se mantiene y se
analizan las
mejoras en el
ordenamiento de

los archivos, y la

Ordenar estos y el tipo de importancia de estos y el tipo de ) _ disposicion del
25323 del Sistema Nacional de o
documentos que son. documentos que suponen. ) espacio, junto al
- - - - - - - - - 7 ArChIVOS - -
Se distribuye el espacio Eficiencia en la distribucion del seguimiento y
fisico del area de archivos espacio fisico control para que
se mantenga de
manera optima
Establecimiento de un dia de
limpieza en el area, asi como una  Elaboracion de una lista de
o limpieza adicional y de chequeo identificando las zonas L
Se planifican las o - o Identificacion de
_ _ mantenimiento de los archivos de dificil acceso. )
inspecciones y tomando en 3 o o oportunidades de
o ] o con una frecuencia semestral. Realizacion de las actividades de _
Limpiar cuenta los dias de limpieza mejora por parte

en el area en general para la

elaboracién del checklist

e Quitar suciedades y otros
desechos

e Determinar los focos de
suciedad y ubicaciones de
dificil acceso

limpieza con un tiempo estimado
de 1:00 hora y los dias viernes
finalizando la jornada laboral

Control ciclico de las tareas

del encargado del

area

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis

58



REPOSITORIO DE

TESIS UCSM

UNIVERSIDAD
fCATOLICA
< DE SANTA MARIA

X

Planificacién de la

colocacion de orientaciones
Estandarizar en pizarrines del area.
Planificacion de un

cronograma de limpieza

Establecimiento del responsable
para la colocacion de
orientaciones en un pizarrin.
Elaboracion del cronograma por
parte del encargado del area en
coordinacion con los otros

trabajadores

Consideracion de estandares:

e Nuevos archivos en lugar
de recepcién ubicados en
dos dias como maximo Evaluacion por

e Traslado de archivos en medio de
las mafianas auditorias internas
Manual de procedimientos y

funciones disponibles para los

trabajadores del area

La aplicacion de las 5S en el area requiere de la supervision del encargado del area, para observar los posibles inconvenientes

Mantener

y los cambios que se necesiten. Asi también se necesita de la participacion en conjunto de los colaboradores afines al area

Nota: Elaboracion propia
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41.1.2. Desarrollo metodologia 5S del Lean Office
41.1.2.1. Organizacién de archivos

Esto se lleva a cabo segun la tabla de retencion documental (TDR) la cual consta
de un documento de control que registra las decisiones de valoracién de documentos e
indica la medida de disposicion referida a la transferencia, eliminacion o conservacion
permanente. Por lo que nos permitird lo siguiente:

e Identificar todos los documentos independientemente de su medio o su formato,
incluyendo documentos que se encuentran en los maximos niveles de la
municipalidad.

e Comprende documentos clasificados: secretos, reservados y confidenciales.

e Se fijan las decisiones sobre los plazos en que los documentos seran retenidos
debido a su utilidad para la municipalidad.

e Fijar las decisiones sobre la disposicion de los documentos cumplido el plazo
de retencion.

Asi también nos ayudamos con la Directiva N° 004-86-AGN/DGAI de normas
para la Formulacion del Programa de Control de Documentos en el Perd.

En cuanto a la codificacién se considerara el tipo de proceso, proceso, tipo de
documento y la numeracién.

e Tipo de proceso: Apoyo

e Proceso: Recursos Humanos

e Tipo de documento: Procedimiento

e Numeracion: 001
El archivo fisico donde se guarda toda la documentacion esta dividio por 12

estantes y se propone realizar la siguiente division con el fin de dejar establecido la

ubicacion de los diferentes tipos de documentos.
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Tabla 8

Organizacion segun normativa

TIPO DE DOCUMENTO

ORGANIZACION

Reglamento de organizacion y funciones
Procedimientos administrativos - TUPA
Plan de gobierno

Manual de organizacion y funciones
Cuadro asignacion de personal
Reglamento de aplicacion de sanciones
Reglamento interno de trabajo
Reglamento de control, asistencia, puntualidad y
permanencia

Manual del sistema integrado de gestion
Politicas de gobierno

Manual operativo

Instructivos

Organigramas

Resoluciones

Circulares

Formatos

Segun mapa de procesos
Segun mapa de procesos
Segun mapa de procesos
Ascendente por ultimo digito
Ascendente por ltimo digito
Ascendente por Gltimo digito
Ascendente por Gltimo digito

Ascendente por Gltimo digito

Segun mapa de procesos
Segun mapa de procesos
Segun mapa de procesos
Segun mapa de procesos
Segln mapa de procesos
Descendente por afio

Descendente por afio

Segun mapa de procesos

Nota: Elaboracion propia

Para iniciar se coloca una etiqueta con el nombre el cual identificara los documentos en

la parte inferior del estante, asi también agregar en la carpeta una nomenclatura con el cual

poder ubicar mucho maés facil los documentos.

e Estante nimero 1. Se inicia ubicando las Circulares segun sus respectivos afios en orden

descendente de izquierda a derecha. Luego segun la tabla de retencion documental se

ubican en carpetas con el Manual del sistema integrado de gestion y al lado el Manual

operativo.

e Estante nimero 2. Al dado del Manual operativo se ubican todas las Politicas de

gobierno ordenados en forma descendente segun los procesos macro.
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e Estante nimero 3. Se inicia ubicando todos los Manuales de procedimientos en el
mismo orden descendente de las Politicas iniciando con planeacion y terminado con
evaluacion, seguimiento y control.

e Estante nimero 4. Se colocan todos los Instructivos en donde estan ubicados por orden
descendente de los procesos macro y agrupados en carpetas.

e Estante numero 5. Para este estante se inicia ubicando todos los Formatos en orden
descendente de izquierda a derecha, estos ubicados y agrupados en cuatro grupos, ya
que algunos procesos macro presentan una gran cantidad de formatos en relacion a
otros.

e Estante nimero 6. Seguido al anterior estante se ubican los Manuales de Funciones que
se ordenan de forma consecutiva y por separado los Manuales Temporales que se
actualizan posteriormente.

Por altimo, se actualizan los documentos relacionados al sistema de gestion de la
municipalidad teniendo en cuenta un instructivo el cual se muestra en el anexo 7.

Es necesario tener en cuenta que la organizacion de estos documentos estuvo
aglomerada en 12 estantes los cuales se encontraban en una sola oficina

4.1.1.2.2. Capacitacion al personal:

Contar con colaboradores que agilicen las tareas, sin que haya pérdida de
eficiencia en el proceso, requiere de la participacion completa de la municipalidad,
donde la mencionada debe tener un plan que promueva el desarrollo de las habilidades
gue son necesarias para poner en practica las actividades que implica la metodologia de
las 5S. El disefio de este plan donde se capacita al personal ayuda a las entidades debido
a que su aplicabilidad mejora la eficiencia de los procesos, las destrezas que no fueron

desarrolladas y que se adquieran saberes. Asimismo, es de vital importancia que las
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personas que laboran en el area tengan siempre en cuenta que ellos deben conocer los
procedimientos requeridos para la ejecucién de las actividades.
Tabla 9

Contenido de capacitaciones.

Tema Contenido

Cultura organizacional
Mejora continua Habilidades Blandas

Planificacion y aplicacion de mejoras

Integracion y trabajo en equipo
Planificacién Técnicas para toma de decisiones — grupal
5S

Gestién documental

o Sistemas de informacion
Archivistica . -
Deontologia archivistica

Estadistica general

Nota: Elaboracién propia

Estas capacitaciones se dictaran a los colaboradores, ademas seran evaluadas, y después
se hard un seguimiento tomando como base el desempefio.

Las capacitaciones se desarrollaran de la siguiente manera: 1 tema por cada dia, la
duracién es de 45 minutos por sesion. Asimismo, se sugirid realizar distintas capacitaciones
anuales, es decir por afo, las cuales deben ser registradas en los formatos correspondientes,
donde se colocara el propdsito y objetivos de la capacitacion, asi como la asistencia del

personal.
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Nota: Elaboracion propia
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Figura 11

Formato de lista de asistencia

REGISTRO DE CAPACITACION @ - 1-%2
Achalizacion: (BN
TIPO DE GRIENTACION | ENTRENAMENTO
CHARLA DE INICIH0 DE TURNG [ CURSO DE CAPACITACION [ OTROS| Especficany
AREA RESPONSABLE: |LUGAR :
TEMA:
EXPOSITOR: |FECHA : | DURACION [MIM) :
CARGO DEL EXPOSITOR : FIRMA:
N* NOMBRES ¥ APELLIDOS DN FIRMA
1
2
3
4
5
[
7
8
9

Firma Ficha Firma Facha Firrma Fckia

Nota: Elaboracién propia
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4.1.1.2.3. Aplicacién de tarjetas rojas:

Estas tarjetas rojas se aplican para la etapa de Clasificar de la primera S de la
metodologia de las 5 S, con la finalidad de marcar o revelar que en el lugar de trabajo
existe algo que no es necesario y que por ende se debe ejecutar una accion de correccion,
después de hacer esa tarea se registran las tarjetas usadas y se elaboran las listas de
elementos que no son necesarios, y con esto se realiza el seguimiento de los elementos
gue se identificaron. Igualmente, este método nos ayudara a controlar mejor la salida
de documentos del &rea, asi como evitar la pérdida de los documentos.

Figura 12

Modelo de tarjeta roja

Nota: Elaboracion propia
41.1.2.4. Anotacion de ideas:
Para la tercera S de la metodologia 5 S, que es la actividad de Limpiar, se
propone la anotacion de las ideas con respecto a la limpieza en las zonas o locaciones

del &rea que carecen de ello, los cuales pueden ser llevados a cabo en post - it (de un

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




.
%

; UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE ; CATOLICA

TESIS UCSM &  DE SANTA MARIA

color determinado — amarillo por ejemplo), con items como los son: limpieza del polvo
de las locaciones en el que se encuentran tanto items como areas de trabajo, limpieza
de los cajones gque contienen a los archivos y en los que no se visibiliza la codificacion,
limpieza de los contenedores donde se encuentran ubicados los archivos historicos.

Una vez hechas las observaciones anteriores se anotan las ideas de mejoras por
parte del encargado del area y se cambia el color de los post - it para diferenciarlos de
los anteriores, en esta parte es probable que se necesite un numero mayor de post — it
para poder recopilar la mayor cantidad de ideas que proponen los miembros y que se
realizan en el cronograma.

41.1.25. Reporte de las actividades:

Se anotan en una pizarra, las distintas ideas, asi como las actividades
identificadas previamente para eliminar aquellas que se repitan; de igual modo se deben
clarificar las ideas que estén imprecisas; clasificarlas en tareas de seleccion, de
organizacion, de limpieza o de mejora, en base a la categoria que corresponda.

Por otro lado, se recomienda que las actividades se organicen de acuerdo al
tiempo que estipule y determine el encargado del area.

A: equivale a un corto plazo (1 semana)

B: equivale a un mediano plazo (2 a 3 semanas)

C: equivale a un largo plazo (1 a 2 meses)

Con los datos obtenidos el equipo puede sintetizar y realizar un reporte de las
actividades tras la aplicacion de las 5S. A continuacion, se evidencia el reporte de las
actividades de las 5S, donde se aprecian las tareas, el plazo y las categorias a las que

pertenecen.
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Figura 13

Reporte de actividades

ID del Documento:

REPORTE DE ACTIVIDADES DELAS 55 |Fecha:

UBICACION: ZONA:
Almacen
ESPECTIFICACION: FACILITADOR:
Cumplnuento de cronograma establecxdo
DETALLE DE LAS ACTIVIDADES
Actividades Categoria Plazo
1 |[Ehzzmar moterale: moecesanos Seleccron B
2 |Reviary colocar matenales en su 30 Seleccidn B
3 |Ehuamar los documentos o uchivos mnnecesanos Organgzacion B
Lupuor el polvo de bs locacrones donde estan
4 ubxados los 2exx v bas areas de tnbaje Viaphm A
£ |ldent:ificar los tenx Organzacwon G
Rotular los materiales que 5o poseen :
6 codifieacida Organzacion G
7 |Ordenar los zexs Orgazizacion B
8 |Colocas Jos regritros nis mportantes en b przam Organcmcon A

Nota: Elaboracion propia
4.1.1.2.6. Calendario de actividades y recursos para las 5S
Todas las actividades que se proponen para la implementacion de la
metodologia 5S se registran en un cronograma mensual tal como se muestra a

continuacion.
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Tabla 10

Diagrama de Gantt para la aplicacion de las 5S.

DE SANTA MARIA

Mes/Actividad

1 mes

2 mes

3 mes

Fase 1: Planificacién

Capacitacion personal

Realizacion de pizarrines

Toma de imagenes

Fase 2: Clasificar - Primera S

Evaluacion inicial

Iméagenes situacion actual

Capacitaciones

Aplicacion tarjetas rojas

Clasificacion

Revision tarjetas rojas

Inspeccion

Iméagenes post aplicacion

Fase 3: Organizar - Segunda S

Capacitaciones

Orden y distribucién

Revision

Inspeccion

Iméagenes para inspeccion

Fase 4: Limpiar - Tercera S

Capacitaciones

Establecimiento de horarios de

limpieza

Revision

Inspeccion

Iméagenes post aplicacién

Fase 5: Estandarizar - Cuarta S

Asignacion de responsabilidades

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




v . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE L i-caroLica

TESIS UCSM ~¢  DE SANTA MARIA

Identificacion de elementos para el

control

Ejecucion

Aplicacion del control

Fase 6: Mantener - Quinta S

Afianzamiento de las 5S

Programacion y planificacion de

aplicaciones futuras

Iméagenes de pre y post aplicacion

Analisis de resultados obtenidos

Nota: Elaboracion propia.
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4.1.1.3. Propuesta de estandarizacion de procesos
Figura 14

Propuesta de estandarizacion de procesos.

M2 LIBERADOS x 100%
1 TOTAL M2 DEL AREA SEMANAL
18 , TARJETAS ROJAS EFECTVAS x 100% | o0\
TARJETAS ROJAS PROGRAMADAS
TIEMPO DE BUSQUEDA DE
os 3 HERRAMIENTAS SEMANAL
7 TIEMPO DE TRANSPORTE SEMANAL
5 TIEMPO DE ESPERAS SEMANAL
LIMPIEZA REALIZADA x 100%
a8 6 MPIEZA PROGRAMADA SEMANAL
7 TIEMPO DE LIMPIEZA SEMANAL
Nota: Elaboracién propia
4.1.1.4. Propuesta de aplicacion web

La incorporacion del modulo de registro del proceso de trdmite de documentos
en la municipalidad por medio de las opciones que se deleguen, da pie a la creacion y
registro de un expediente de tramite nuevo, esto es realizado unicamente por el usuario
del &rea de mesa de partes; de igual modo, se puede recibir, derivar y finalizar un
expediente de tramite.

El uso de la aplicacion hace que el seguimiento del proceso de trdmite de
documentos consista en obtener en tiempo actual y real el estado de cada expediente de
tramite, y al mismo tiempo hace que el &rea en donde éste se encuentra busque el
expediente por el estado del tramite, asi como por N° de expediente o por N° de
documento del que realice el tramite.

De manera adicional se podréan realizar reportes estadisticos, lo que permitira la

mejor toma de decisiones.
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41.1.4.1. Requerimientos de la aplicacion:

Los requerimientos que se tienen para la aplicacion son que el sistema permita
el acceso de inicio de sesion a los usuarios, que se permita que el administrador del
sistema manipule la data de los otros niveles de usuarios existentes, ademas que se
generen reportes de los expedientes indicando la fecha, asi como que se permita al
usuario de mesa de partes generar expedientes para derivarlos, de igual modo que se
puedan hacer consultas de los expedientes de acuerdo al nimero de expediente, por
documento del solicitante y estados de este, también que permita generar el recibo por
las tasas tupa de cada tramite con su plazo de dias habiles para la gestion de dicho
expediente y que el sistema permita generar requerimientos cuando el solicitante no
cumpla con todos los requisitos.

Figura 15

Intervinientes del Sistema.

£

Administrador
Usuario Mesa de partes

X

Tramitante

Nota: Elaboracién propia
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41.1.4.2.

Figura 16

Uso del Sistema.

Uso del sistema de tramite documentario

g

Tramitante

Gestion usuario del sistema

|

Gestion mantenimiento tupa

oD

'\

= ¢
———

o
“‘“““&

Administrador

‘Gestion mantenimiento tramitante

£
H
\1

X

7Hmkmm

Nota: Elaboracion p

41.1.4.3.
Figura 17

Gestién usuario al s

ropia

Uso para gestionar los usuarios del sistema

istema

Nota: Elaboracion propia
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41.14.4. Uso al realizar el tramite
Figura 18

Gestién de tramite

Recepcionar
&
P
Gestion realizar tramite .
0 — )
e
Nota: Elaboracion propia
41.1.45. Procedimientos del uso del sistema:

e Registrar expediente

e Agregar tramitante

e Revisar Expediente

e Crear Procedimiento

e Crear Requisito

e Consultar tramite

e Iniciar Sesion

e Actualizar Perfil

e Actualizar Password

e El detalle de los procedimientos para el uso del sistema se muestra en el anexo

8.
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4.1.1.4.6. Trazabilidad de requisitos
Para la trazabilidad se usara un marco de trabajo para el disefio de software
realizado por (ESCOBEDO QUISPE, 2019), donde indica los siguientes pasos:

e Adquisicion de requisitos: Proceso de tomar nota de los requisitos de software
obtenidos del entorno donde se desarrollard el software, siendo necesario
realizar entrevistas y reuniones con los usuarios finales

e Especificacion de requisitos: Establece la base de concertacion entre los clientes
y los proveedores especificando con detalle todo lo que el software deberia
poder hacer.

e Modelado de requisitos: Se centra en el diagrama entidad relacion, porque es a
partir de la base de datos que se generaran los apartados de software del “grafo
aciclico dirigido” para luego realizar el mapeo.

e Disefio del software: Esta Gltima fase describe la obtencion de un producto de
software web final a partir del modelo fisico. (ESCOBEDO QUISPE, 2019)

Para lo que para la presente investigacion no se tomara en cuenta el “Disefio del
software” por la necesidad de programacion con lenguaje HTML, CSS o JavaScript.

Para la adquisicion de requerimientos se usO la entrevista, la encuesta y los
requerimientos de la ley 25323, con lo que resumimos que las especificaciones de los requisitos
son las siguientes.

Tabla 11

Especificaciones de los requisitos del Software

COD. Requisitos de la aplicacion web Tipo
REQUI-01 Uso intuitivo para el tramitante. Funcional
REQUI-02 Manejo intuitivo para el personal No funcional
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Visualizar los procedimientos del uso de la
REQUI-03 aplicacion web y los requisitos de los tramites, Funcional

al usuario tramitante.

Registro de expediente por tipo de

procedimiento, tipo de documento, usuario,
REQUI-04 No funcional
numero de documento, numero de folios,

peticion y su fundamento.

Modificacion de expediente realizado solo por
REQUI-05 No funcional
el administrador del sistema 0 mesa de partes

Visualizacién, modificacion y creacion de
REQUI-06 No funcional
procedimientos administrativos actuales

Seguimiento y revision del expediente, para su
REQUI-07 No funcional
aprobacion, observacion, derivado o archivado

Tiempos de respuesta cortos o instantaneos,
REQUI-08 Funcional
después de presentar el expediente

Consulta del expediente de parte del tramitante
REQUI-09 Funcional
usando su propio usuario dentro del sistema

Eliminar en lo posible los registros manuales,
REQUI-10 No funcional
evitando duplicados o triplicados de archivos

REQUI-11 Organizacién de la documentacion (Ley 25323) No funcional

REQUI-12 Control del archivo fisico (Ley 25323) No funcional
Instrumentos de consulta de archivos (Ley

REQUI-13 No funcional
25323)

Nota: Elaboracién propia
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Con la obtencidn las especificaciones de los requerimientos se pueden ir haciendo una
matriz de trazabilidad, siendo una matriz de las dependencias entre los requisitos siendo los
valores a considerar los valores de: Alta, Media, Baja y no se especifica para Ninguna. Los
valores asignados son a criterio propio y determinan el grado de riesgo ante sus modificaciones.
Todo ello resumido en el (Anexo 09).

Haciendo un modelado de requisitos haciendo de uso del diagrama de uso de caso,
podemos resumir los siguientes puntos para la creacién del diagrama.

Tabla 12

Codigo para generar Diagrama

[Administrador]- (Gestion del usuario del sistema)
[Administrador]- (Gestion del mantenimiento de la oficina)
[Administrador]- (Gestion del mantenimiento tupa)
[Usuario]- (Consultar tramite)

[Mesa de partes]- (Consultar tramite)

[Mesa de partes]-(Gestionar tramite)

[Mesa de partes]-(Realizar tramite)

[Jefe de Oficina]- (Realizar tramite)

[Mesa de partes]- (Gestion del mantenimiento del expediente)
[Mesa de partes]- (Gestion del mantenimiento del tramitante)
(Realizar tramite) <(Recepcionar)

(Realizar tramite) <(Derivar)

(Realizar tramite) <(Finalizar)

(Realizar tramite) <(Archivar)

(Gestion del usuario del sistema) < (Otorgar permiso)
(Gestion del usuario del sistema) < (Verificar usuario)
(Gestion del usuario del sistema) < (Crear usuario)
(Gestién del usuario del sistema) < (Listar usuario)
(Gestion del usuario del sistema) < (Editar usuario)
(Gestion del usuario del sistema) < (Eliminar usuario)
Nota: Elaboracién propia
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Figura 19

Diagrama de casos de uso

Gestidn del

mantenimiento
de laoficina

Listar usuario

Gestidn del
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Crear usuario

-
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e

Verificar
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Gestién del
usuario del

——__s<extend>>
sistema  J 0 TTmm=——__
ini Otorgar permiso
Administrador ‘--.nffextend» rgar p
. -
A\
S

\
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tramite

\'\
S
~
o
Editar usuario

Usuario .
Gestionar
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-
-
\\
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-
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-
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—
——
-
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Aealizar tramite _Scextend>>

CREATED WITH YUML

Nota: Elaboracion propia
Para mostrar la l6gica de la aplicacion web se muestra una imagen de la interaccion de

la base de datos usando LucidChart,
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Figura 20

Diagrama de entidad relacion

Usuario Consulta expediente
id_usuario } ~ § |id_usuario
£ Nombre § |id_expe
| Direccion —<|# | Procedimiento
——<# |Requisito
orreo electronico # |Estad
—< stado
#| Telefono # |Afio
Eg
Expediente
§ |id_expe
< §id_usuario
Inicio sesion § |id_usuario_p
Actualizar perfil .
id_usuario = § |id_usuario_t
< § |id_usuario i
i | Contrasefia - < § [id_proce
/—<§ id_usuario_p
id_usuario_p - o ——<]# |Procedimiento H—
i#| Direccién —<_|# | Requisito 4—/
Correo electronico # |Estado ——
Telefono # | Afio I E—
- “% Documento
.7 Contrasefia Tramitante :
i Nombre § [id_usuario_t
- § |id_usuario_p
Personal
§ |id_usuario_p
orreo electronico Procedimientos
i| Telefono § |d_proce
N § |id_usuario_p 4—/
< Contrasefia
- # | Procedimiento H—
¥ Descripcion_proc
# |Requisito H—
| Descripcién_req
-

Nota: Elaboracién propia
4.1.2. Aplicacion del Poka Yoke
El proceso a evaluar en el Poka Yoke es el de flujo de informacion, més especificamente

el de flujo de archivos a almacenar, con lo que se detectaron los siguientes posibles errores:

e Datos de registro de documentos erréneos, por digitacion manual

e Falta de respaldo de documentos

e Duplicados o triplicados de documentos

e Procedimiento o actividad equivocada para algun tramite

e Demoras por distribucion de muebles para almacenamiento de documentos.

e Documentos dafiados

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE
TESIS UCSM

(. UNIVERSIDAD
: H/‘t

CATOLICA

e Desorden documental

DE SANTA MARIA

Para lo que la solucién convenida se podria resumir en la siguiente tabla,

Tabla 13

Soluciones a fallas usando Poka Yoke

POSIBLES ERRORES

SOLUCION DE ERRORES

Datos de registro de documentos

erréneos, por digitacion manual

Digitalizacion de registro de documentos

Falta de respaldo de documentos

Respaldo digital de documentos

Duplicados o triplicados de documentos

Digitalizacion de almacenamiento de
documentos
Aplicacion de las 5S para eliminar documentos

innecesarios

Procedimiento o actividad equivocada

para algun tramite

Estandarizacion de documentos

Demoras por distribucion de muebles

para almacenamiento de documentos.

Reorganizacion de muebles de la oficina
Aplicacidn de las 5S para organizacion de

oficina

Documentos dafiados

Digitalizacion de almacenamiento de

documentos

Desorden documental

Digitalizacion de almacenamiento de
documentos
Aplicacion de las 5S para orden de documentos

fisicos

Nota: Elaboracion propia
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En la aplicacién Web se tendra un sistema de alertas que permiten que el usuario ingrese
la informacién correcta al igual que el especialista u oficinista.
Figura 21

Mensaje de Alto

e Este campo es requerido

Cancelar Ayuda

Nota: Elaboracion propia
Figura 22

Mensaje de Alto

e Credenciales incorrectas

Cancelar Ayuda

Nota: Elaboracion propia
Figura 23

Mensaje de Advertencia

Cancelar Proceso

:Desea continuar?

k1 Cancelar Ayuda

Nota: Elaboracion propia

Los mensajes de alerta son de dos tipos: “Alto” y de “Advertencia” los mensajes de
alto se muestran cuando el usuario o la persona que este usando la aplicacion web no completa
la informacidn relevante o se equivoca en ingresarla informacién, este mensaje impide que
continue el proceso.

El mensaje de advertencia surge cuando la persona que este solicitando alguna

informacion decide cancelar el proceso o de forma accidental presiona el boton equivocado,
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por ello aparecen las dos opciones la cual permite que el usuario seleccione la que mejor crea
conveniente.
4.1.2.1. Costo de Implementar herramientas Lean Office
Para llevar a cabo el presente andlisis econdmico es imprescindible poder
separar los elementos tangibles e intangibles que van a intervenir en la mejora
propuesta, para ellos se considerd la inversion tangible como aquellos elementos que
influirdn en las capacitaciones de las 5S, al igual que en el manejo adecuado de los
archivos y manuales por estantes, los cuales seran organizados por capacitadores
internos de la municipalidad y el pequefio taller sobre buenas practicas en el puesto de
trabajo liderado por capacitadores externos. Asi mismo, la inversiéon tangible serd
desplegada por aquellos materiales fisicos propuestos para el &rea de trabajo
relacionado, aqui se haran presentes las tarjetas rojas, los pizarrines, los Kits de limpieza
enfocados en la prevencion de polvos, el modelamiento de la pagina web y las separatas

incluidas en las capacitaciones.
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Tabla 14

Costo de Implementacion.

COSTO DE IMPLEMENTAR HERRAMIENTAS LEAN OFFICCE

o Unidad de ) Precio Precio
Descripcion ) Cantidad o o
medida Unitario Unitario

Inversion Intangible

5S

Capacitaciones en 5S HH 6 S/80.00  S/480.00
Sistema de Control de Archivos

Capacitaciones para el manejo del

nuevo Sistema de Control de HH 3 S$/120.00 S/360.00
Archivos

Delegacion de obligaciones

Taller de buenas précticas de

trabajo HH 6 S/75.00  S/450.00
Costo de personal capacitador

HH 3 S/150.00 S/450.00
externo

Costo total de inversion intangible S/1740.00
Inversion Tangible

5S
Tarjetas rojas unidades 100 S/0.50 S/50.00
Pizarrines unidades 7 S/14.00  S/98.00
Mini Kit de Limpieza unidades 7 S/21.00  S/147.00
Poka Yoke
Estantes unidades 3 S$/150.00 S/450.00

Sistema de Control de Archivos

Desarrollo del programa para

controlar archivos unidades 1 S/340.00 S/340.00
Programa de capacitaciones
Separatas unidades 20 S/0.60 S/12.00
Costo total de inversion intangible S/1097.00
COSTO TOTAL S/2837.00

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 15

Céalculo de ahorro

Descripcion % deficiencia
Organizacién de la documentacion 45
Espacio de depdsito de documentacion 35
Control del archivo fisico 30
Instrumentos de consulta de archivos 25
Deficiencia promedio 33.75

Nota: Elaboracion propia

Habiendo calculado que la deficiencia es de 33.75%, una deficiencia de tiempo
adicional que toma el proceso documental. Con la implementacion del sistema de gestion de
archivos reduciremos ese porcentaje de deficiencia a 0%. Con ello generando un aumento en
la productividad de 33.75% de la gestion documentaria.

Sabiendo que hay dos oficinistas y un especialista administrativo en archivos, tenemos
los siguientes datos del oficinista y especialista administrativo.
Tabla 16

Datos Oficinista

Archivista Datos
Horas/Mes 176
Sueldo 2000
Costo-Hora 11.36
Aumento productividad 33.75%

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 17

Datos Especialista

Especialista Datos
Horas/Mes 176
Sueldo 2500
Costo-Hora 14.20
Aumento productividad 33.75%

Nota: Elaboracién propia
Usando el aumento de la productividad se mejor6 la velocidad de gestion de archivos,

con lo que las horas ahorradas por mes son las siguientes:

176

& SN S Hrs.
(1 + 0.3375) rs

Horas ahorradas por mes = 176

Las horas ahorradas se aplican a cada oficinista y especialista administrativo, con lo

que, sabiendo el costo por hora de cada empleado, se puede ver el ahorro generado en total.

S/.
Ahorro mensual por Oficinista = 44.41 x 11.36 * 2 = 1,008.99 M_és

S/.

Ahorro mensual por Especialista Administrativo = 44.41 * 14.20 = 630.62 Mes

En la formula anterior los oficinistas se multiplican por dos, porque son dos archivistas.
Lo que se resumen que se pueden encontrar beneficios economicos, con lo que se pueden

encontrar beneficios al tercer mes, y contabilizando un afio se tiene un ahorro y un flujo anual

de:

S/.
Ahorro anual por Oficinista = 1008.99 * 12 = 12'107'88M_£s

S/.
Ahorro anual por Especialista Administrativo = 630.62 * 12 = 7,567.44 M_és

S/.
Ahorro anual Total = 12107.88 + 7,567.44 = 19'675'32M_£s

Flujo anual = 19,675.32 — 2,837 = §/.16,838.32
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El ahorro generado al afio de haber invertido el dinero en la implementacion es de
S/.16,838.32
4.2.  Programa de capacitacion

Todo el programa de capacitacion fue elaborado por la tesista.
Tabla 18

Pensamiento Lean

Taller 1: Pensamiento Lean

Propdsito: Minimizar los desperdicios y maximizar el valor que se va a entregar a los
clientes, basado en la mejora gradual y continua.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la importancia de los
resultados que se pueden obtener en una organizacion.

- Concepto

- Importancia

- Herramientas

Nota: Elaboracién propia
Tabla 19

Primera S-Clasificar

Taller 2: Primera S-Clasificar

Propdsito: Identificar la causa del porque el material se encuentra fuera del lugar y la
familiarizacion por parte de los colaboradores.
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la primera S.

- Importancia.

- Proceso de etiquetado rojo.

- Ejemplos.

Nota: Elaboracién propia
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Tabla 20

Segunda S-Ordenar

Taller 3: Segunda S-Ordenar

Proposito: Identificar la ubicacion correcta del material, mejorando la funcionalidad y
reduciendo los desplazamientos excesivos.
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la segunda S.
- Importancia.
- Estandares de orden.

- Ejemplos.

Nota: Elaboracién propia
Tabla 21

Tercera S- Limpiar

Taller 4: Tercera S-Limpiar

Proposito: Identificar los metodos de limpieza, eliminar riesgos, con el fin de que los
colaboradores estén comodos y seguros.
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la Tercera S.

- Importancia.

- Ejemplos.

Nota: Elaboracién propia
Tabla 22

Cuarta S- Estandarizar

Taller 5: Cuarta S-Estandarizar

Propdsito: Establecer estandares para las 3 primeras S con el fin de mejorar el lugar de
trabajo.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la Cuarta S.

- Importancia.

- Estandares clave

- Ejemplos.

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 23

Quinta S-Mantener

Taller 6: Quinta S-Mantener

Proposito: Corroborar mediante auditorias el flujo general, familiarizando al personal y a
los nuevos colaboradores
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la Quinta S.

- Importancia.

- Auditorias.

- Ejemplos.

Nota: Elaboracién propia
Tabla 24

Habilidades Blandas

Taller 7: Habilidades Blandas

Propdsito: Mejorar la productividad y el compromiso con la Empresa de tal manera que se
logren las metas de la organizacion.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer la importancia en una
organizacion.

- Concepto

- Importancia

- Ejemplos

Nota: Elaboracién propia
Tabla 25

Trabajo Estandarizado

Taller 8: Trabajo Estandarizado

Proposito: Realizar las actividades de forma eficaz y eficiente.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dard a conocer una de las bases del
pensamiento Lean y las razones por las que es necesario implementarse.

- Concepto.

- Elementos.

- Beneficios.
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- Pasos para crear trabajo estandarizado.

Nota: Elaboracion propia
Tabla 26

Flujo en oficinas y servicios

Taller 9: Flujo en oficinas y servicios

Proposito: Reduccion del tiempo de espera para prestar el servicio.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer un punto clave de la
metodologia Lean, detallando la aplicacién del flujo de procesos de oficinas y servicios.

- Concepto.

- Alternativas al tratamiento de flujo.

- Disefio de sistemas de flujo para procesos de oficina y servicios.

- Resultados

Nota: Elaboracion propia
Tabla 27

Pull nivelado en oficinas

Taller 10: Pull nivelado en oficinas

Propdsito: Tener control del flujo de recursos (informacion, personas).
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer un concepto clave y como
desencadena en otras practicas de igual importancia.

- Concepto.

- Tipos de sistemas pull.

- Uso de sefales visuales.

- Beneficios.

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 28

Gestion Visual

Taller 11: Establecer gestion visual en oficinas y servicios

Proposito: Orientarse con mayor rapidez en el entorno de trabajo.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer el uso de la técnica de
gestion visual siendo un modo mas eficaz que otro vehiculo de comunicacion.

- Elementos

Nota: Elaboracién propia
Tabla 29

Técnicas anti error

Taller 12: Técnicas anti error

Propdsito: Prevenir los errores y asi evitar que se invierta tiempo en realizar nuevamente
una actividad.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dard a conocer las técnicas especificas
que evitan que surjan defectos.

- Términos y definiciones.

- Mecanismos anti error.

- Ejemplos.

Nota: Elaboracién propia
Tabla 30

Sistema de Gestiéon Documental

Taller 13: Sistema de Gestién Documental

Propdsito: Organizar, digitalizar la informacion obtenida de los documentos.
Descripcidn: A través de la presentacion PPT se dara a conocer el uso de un software que
permite organizar y controlar adecuadamente la documentacion que ingrese a la
organizacion.

- Caracteristicas.

- Principios

- Ventajas.

- Desventajas.

Nota: Elaboracion propia
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Tabla 31

Manual de archivos de Gestién

Taller 14: Manual de archivos de Gestion

Proposito: Servir de instrumento para el personal que realiza tareas de archivo.
Descripcion: A través de la presentacion PPT se dara a conocer las pautas para la creacion
y administracion de los archivos de Gestion.

- Conceptos.

- Instrucciones.

Nota: Elaboracion propia
Tabla 32

Codificacion

Taller 15: Codificacion

Proposito: Facilitar la identificacion fisica de los documentos.

Descripcion: A través de la presentacion PPT el colaborador podra localizar una subclase
que se hace referencia el documento.

- Tipos de cédigos.

- Funcionamiento.

- Subdivisiones.

Nota: Elaboracién propia
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CAPITULO V:
5. METODOLOGIA

5.1. Marco Metodoldgico
5.1.1. Nivel de Investigacion

El estudio tiene un nivel descriptivo, porque se realiz6 una descripcién de los eventos
y situaciones que fueron ocurriendo en el fendmeno. En un inicio se realizo el diagndstico del
estado de los procesos del area de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter antes de la
implementacion de la capacitacion y la propuesta haciendo uso de la metodologia Lean Office
y luego se realiz6 el analisis final de como quedo el &rea de archivos tras la implementacion de
la metodologia (Torres, 2019).
5.1.2. Disefio de Investigacion

Segun Herndndez Sampieri y Mendoza Torres (2018) el disefio de la investigacion
es pre experimental, porque se manipulara la variable dependiente, para de ese modo
modificar la independiente y porque se administrara una intervencion. El estudio tendra una
muestra conformada por 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la
ciudad de Arequipa a quienes se les aplicard una encuesta, asimismo, a través de la
observacion directa (pre test), se evaluo el sistema de gestion del area de archivos,
seguidamente se implementd la metodologia Lean Office y el programa de capacitacion,
para al final evaluar nuevamente a los trabajadores y el sistema de gestion del area de
archivos (postest).

Para una mejor comprension es necesario observar lo siguiente:
G = Grupo de sujetos
M = Medicidn de los sujetos (prueba)

X = Intervencion

SECUENCIA TEMPORAL

O b O
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5.1.3. Poblacién y Muestra

La poblacién corresponde a 124 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter
de la ciudad de Arequipa.

La muestra esta conformada por 55 trabajadores de la Municipalidad del distrito de
Hunter de la ciudad de Arequipa. Esta muestra fue seleccionada tras aplicar la formula que
calcula el tamafio de la muestra significativa donde hubo un nivel de confianza del 95% y un
margen de error de 10%.

5.1.4. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Primero se solicitd la debida autorizacion al personal encargado del &rea en estudio,
luego se aplicaron los instrumentos para la recoleccion de datos en un periodo de tiempo
determinado. Seguidamente se analizaron cuantitativamente los datos obtenidos y se
emplearon formatos de acoplo, después se tabularon los resultados obtenidos mediante tablas
y graficos. Finalmente se interpretaron los resultados obtenidos.

Los instrumentos que se emplearan son los siguientes:

5.14.1. Encuestas

La encuesta se denomina “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las
6M”, estuvo dirigida a los 55 trabajadores de la Municipalidad Distrital de Hunter de la
ciudad de Arequipa, para que ayude al diagnostico de la problematica de la entidad
publica.

5.1.4.2. Observacion directa

Por medio de observacion directa y el instrumento denominado "Guia de
observacion sobre el sistema de gestion del area de archivos" se realiz6 el diagndstico
del sistema de gestion del area de archivos, donde se observoé a los trabajadores dentro

del espacio en el que se desenvuelven, sin intervenir ni alterar las actividades realizadas
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por ellos. Esto permitié identificar las multiples causas que intervienen en la situacién
analizada.
5.14.3. Revision y analisis documental
Se analiza la informacion que existe de la organizacion a través de documentos
y otros que sean importantes y se relacionen con el tema del estudio.
5.1.5. Técnicas de Procesamiento y Andlisis de Datos

5.15.1. Instrumentos
Se haran uso de las siguientes herramientas.

e Diagrama causa — efecto

e Diagrama de Pareto

e Lean Office: 5S

e Poka Yoke
Asi también se haré uso de codificacion y tabulado de datos mediante.

e Microsoft Word

e Microsoft Excel
5.15.2. Materiales de verificacion

Se empleara el analisis estadistico para verificar debidamente los datos

obtenidos, lo cual permitird analizar mejor el desempefio dentro del area de Archivos.
Para el efecto se empleara

e Lean Office

e Fichas de verificacion

e Microsoft Excel

5.2.  Aspectos Administrativos
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5.2.1. Recursos Necesarios
5.2.1.1. Recursos humanos
e 55 trabajadores de la municipalidad de Jacobo Hunter de la ciudad de Arequipa.
e Asesor del trabajo de investigacion de la UCSM, Ing. Zevallos Gonzales
Wilbert Felipe.
52.1.2. Recursos materiales
Los recursos utilizados en los que se va a incurrir para la presente investigacién son:
Tabla 33

Recursos para la investigacion

MONTO
RECURSOS TOTAL
(S1)
Recursos materiales 200
Transporte (pasajes) 60
Anillados de borradores 20
S/.1.525

Empastados 15
Viaticos 30
Asesor externo 1200

Nota: Elaboracién propia
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5.2.2. Cronograma de Actividades
Tabla 34

Cronograma de Actividades.

Ano 2021

2022

Actividad Ago. Sep.

Revision de la literatura X
Elaboracién del Marco Tedrico X
Elaboracion de los

Instrumentos

Validacién de los Instrumentos
Recoleccion de Datos

Procesamiento de Datos

Analisis de los Datos

Redaccion del borrador del

Proyecto

Revision y correccion del

borrador

Presentacion del Proyecto

Oct.

Nov.

Dic.

Ene.

Feb.

Mar.

Abr.

May.

Jun.

Nota: Elaboracién propia
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CAPITULO VI:

6. RESULTADOS
6.1. Resultados

A continuacion, se presentan los resultados previos (Pre test) a la implementacion de la

metodologia Lean Office y del programa de capacitacion para los trabajadores sobre el uso
adecuado de cada proceso para eliminar los residuos o tiempo muerto de los procesos del area
administrativa.
Tabla 35

Falencias area de archivos.

Descripcion % deficiencia
Organizacién de la documentacion 45
Espacio de depésito de documentacion 35
Control del archivo fisico 30

Instrumentos de consulta de archivos 25

Nota: Elaboracion propia.

Se realizd una revision y analisis documental por medio del instrumento “Guia de
observacion sobre el sistema de gestion del area de archivos™ y se obtuvo que, en cuanto a la
organizacion de la documentacion, el orden de los archivos no se lleva a cabo adecuadamente
lo que provoca demoras al momento de buscar algin documento. De igual modo, en cuanto al
espacio de depdsito de documentacion, existe desorden y mala distribucién en el espacio fisico
destinado a la documentacion. Asimismo, respecto al control del archivo fisico, hay una
ausencia de base de datos adecuada para el control de los documentos y manejo deficiente de
la informacion ya que se maneja de forma manual. Y sobre los instrumentos de consulta de
archivos, existe una ausencia de instrumentos que hace que se presenten perdidas de
documentos o que se traspapelen.

Para probar lo mencionado se tiene la siguiente evidencia fotografica:
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Toda la informacion solicitada fue proporcionada por el encargado de area, es asi que
se pudo obtener el cuadernillo que refleja la manera en que se lleva el control de la
documentacion, evidenciando que no se maneja de manera digital.

Un problema que se ha presentado con esta manera de trabajar es que la disponibilidad
de espacios limitados dentro de las cuadriculas ocasiona que se contemple un desorden visual,
ademaés de que los colores a emplear no son fijos, muchas veces no se logra entender lo escrito
por las personas debido al tipo de letra que majean y el tiempo que toma encontrar datos dentro
del registro escrito tarda y ocasiona desperdicios de tiempos

Figura 24

Cuaderno de control.

Publicacion autori
En su investigacid
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Nota: Fotografias obtenidas del cuaderno de control de la Municipalidad de Hunter (2021)

Al aplicar el instrumento “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M” a
los 55 trabajadores de la Municipalidad de Hunter en la ciudad de Arequipa, se tiene que las
encuestas realizadas tienen relacion directa o indirecta con la gestion del area de archivos. El
cuestionario de la encuesta se muestra en el Anexo 1y los resultados en base a cada pregunta
realizada se ven a continuacion:

Tabla 36
¢ Considera que se conoce donde se puede consultar informacién sobre la gestion

documental?

/ _ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia  Porcentaje

valido acumulado
Totalmente en
21 38,18% 38,18% 38,18%
) desacuerdo
Validos
En desacuerdo 34 61,82% 61,82% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 25
¢ Considera que se conoce dénde se puede consultar informacién sobre la gestion

documental?

80.00% 1

70.00% A

60.00% A

je

50.00% A

40.00% A

Porcenta

30.00% A 61.82%

20.00% A 38.18%

10.00% 4

0.00% T |
Totalmente en desacuerdo En desacuerdo

éConsidera que se conoce donde se puede consultar informacion sobre la
gestion documental?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 36 y figura 25, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
se conoce donde se puede consultar informacion sobre la gestion documentaria?, del total de
los encuestados el 61,82% indican que no conocen donde se puede consultar sobre la
informacion de la gestion documental y el 38,18% mencionan que si conocen donde se puede
consultar sobre la informacion de la gestién documental.

Tabla 37
¢ Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestion documental

en la municipalidad?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 38 69,09% 69,09% 69,09%
Validos £ desacuerdo 17 30,91%  30,91% 100%
Total 55 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 26
¢ Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestion documental

en la municipalidad?

80.00% -
70.00%
60.00%
= 50.00%
=
S 40.00%
(8]
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o
x

Totalmente en desacuerdo En desacuerdo

éConsidera que existe un documento que establece los lineamientos
de la gestion documental en la municipalidad?

Nota: Elaboracién propia.

En la tabla 37 y figura 26, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
existe un documento que establece los lineamientos de la gestion documental en la
municipalidad?, del total de los encuestados el 69,09% indican que estan totalmente en
desacuerdo y el 30,91% mencionan que estan en desacuerdo.

Tabla 38

¢ Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos?
) ) Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 23 41,82% 41,82% 41,82%
) En desacuerdo 27 49,09% 49,09% 90,91%
Vaélidos
Medianamente de acuerdo 5 9,09% 9,09% 100%

Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 27
¢ Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos?

60.00% A
50.00%
40.00%

30.00%

Porcentaje

20.00%

10.00%

0.00%

Totalmente en desacuerdo En desacuerdo Medianamente de acuerdo

éConsidera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 38 y figura 27, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos?, del total
de los encuestados el 49,09% indican que estan en desacuerdo, el 41,82% mencionan que estan
totalmente en desacuerdo, y solo el 9,09% indicaron que estan medianamente de acuerdo.
Tabla 39

¢Considera que se regula la gestion documental en la municipalidad?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 23 41.82% 41.82% 41.82%
. En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 92,73%
Validos
Medianamente de acuerdo 4 7,27% 7,27% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracién propia.
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Figura 28

¢ Considera que se regula la gestién documental en la municipalidad?
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Porcentaje
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10.00%

0.00%

Totalmente en En desacuerdo Medianamente de
desacuerdo acuerdo

éConsidera que se regula la gestion documental en la municipalidad?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 39 y figura 28, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
se regula la gestion documental en la municipalidad?, del total de los encuestados el 50,91%
indican que estan en desacuerdo, el 41,82% mencionan que estan totalmente en desacuerdo, y
solo el 7,27% indicaron que estan medianamente de acuerdo
Tabla 40

¢ Considera que se conoce donde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 20 36,36% 36,36% 36,36%
_ En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 87,27%
Validos
Medianamente de acuerdo 7 12,73% 12,73% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 29

¢ Considera que se conoce dénde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?
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Porcentaje
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10.00%

0.00%

Totalmente en En desacuerdo Medianamente de
desacuerdo acuerdo

éConsidera que se conoce donde esta ubicado el archivo fisico
manejado por el sistema?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 40 y figura 29, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se conoce donde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?, del total de los
encuestados el 50,91% indican que estdn en desacuerdo, el 36,36% mencionan que estan
totalmente en desacuerdo, y solo el 12.73% indicaron que estdn medianamente de acuerdo.
Tabla 41

¢ Considera que existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de

gestion?
_ _ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 22 40,00% 40,00% 40,00%
. En desacuerdo 27 49,09% 49,09% 89,09%
Validos
Medianamente de acuerdo 6 10,91% 10,91% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 30

¢ Considera que existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de

gestiéon?
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0.00%

Totalmente en desacuerdo En desacuerdo Medianamente de acuerdo

éConsidera que existen criterios especificos para buscar un documento en

el archivo de gestion?

Nota: Elaboracién propia.

En la tabla 41 y figura 30, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que

existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de gestion?, del total de

los encuestados el 49,09% indican que estan en desacuerdo, el 40,00% mencionan que estan

totalmente en desacuerdo, y solo el 10,91% indicaron que estan medianamente de acuerdo.

Tabla 42

¢Considera que se sabe dénde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control

que requiere un documento?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 21 38,18% 38,18% 38,18%
_ En desacuerdo 25 45,45% 45,45% 83,64%
Validos
Medianamente de acuerdo 9 16,36% 16,36% 1,00
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




=== . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE A\ CATOLICA

TESIS UCSM =@ DE SANTA MARIA

Figura 31
¢ Considera que se sabe dénde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control

que requiere un documento?
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;3’ 20.00% 38.18%

10.00%

0.00%

Totalmente en En desacuerdo Medianamente de
desacuerdo acuerdo

éConsidera que se sabe donde consultar para atender una
solicitud, ante un ente de control que requiere un documento?

Nota: Elaboracién propia.

En latabla 42 y figura 31, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se sabe donde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control que requiere un
documento?, del total de los encuestados el 38,18% indican que estan totalmente en
desacuerdo, el 45,45% mencionan que estan en desacuerdo, y solo el 16,36% indicaron que
estan medianamente de acuerdo.

Tabla 43

¢Considera que existe una buena organizacion y control del archivo fisico del sistema de

gestion?
) ~ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 23 41.82% 41.82% 41.82%
. En desacuerdo 28 50,91% 50,91% 92,73%
Validos
Medianamente de acuerdo 4 7,27% 7,27% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE

TESIS UCSM =@ DE SANTA MARIA

Figura 32
¢ Considera que existe una buena organizacion y control del archivo fisico del sistema de
gestiéon?
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Totalmente en En desacuerdo Medianamente de
desacuerdo acuerdo

éConsidera que existe una buena organizacion y control del
archivo fisico del sistema de gestion?

Nota: Elaboracion propia.

En latabla 43y figura 32, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
existen una buena organizacién y control del archivo fisico del sistema de gestién?, del total
de los encuestados el 50,91% indican que estan en desacuerdo, el 41,82% mencionan que estan
totalmente en desacuerdo, y solo el 7,27% indicaron que estan medianamente de acuerdo.
Tabla 44
¢ Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de

la documentacion del area?

_ _ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
Totalmente en desacuerdo 21 38,18% 38,18% 38,18%
_ En desacuerdo 24 43,64% 43,64% 81,82%
Validos
Medianamente de acuerdo 10 18,18% 18,18% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracién propia.
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Figura 33
¢ Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de

la documentacion del area?
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Totalmente en En desacuerdo Medianamente de
desacuerdo acuerdo

éConsidera que existe un funcionario responsable de la adecuada
organizacién y control de la documentacién del area?

Nota: Elaboracién propia.

En latabla 44 y figura 33, se puede apreciar que, segln la interrogante ;Considera que
existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de la documentacion
del area?, del total de los encuestados el 43,64% indican que estan en desacuerdo, el 38,18%
mencionan que estan totalmente en desacuerdo, y solo el 18,18% indicaron que estan
medianamente de acuerdo.

Tabla 45
¢ Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y

control de los documentos?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
De acuerdo 26 47 27% 47 27% 47 .27%
Validos Totalmente de acuerdo 29 52,73% 52,73% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 34
¢ Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y

control de los documentos?
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De acuerdo Totalmente de acuerdo

éConsidera que se necesita implementar una herramienta que permita
realizar seguimiento y control de los documentos?

En la tabla 45y figura 34, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y control de los
documentos?, del total de los encuestados el 42,27% indican que estan de acuerdo y el 52,73%
mencionan que estan totalmente de acuerdo.

A continuacion, se presentan los resultados después (Post test) de la implementacion de
la metodologia Lean Office y del programa de capacitacion para los trabajadores sobre el uso
adecuado de cada proceso para eliminar los residuos o tiempo muerto de los procesos del area

administrativa.
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Tabla 46
¢ Considera que se conoce dénde se puede consultar informacién sobre la gestion

documental?

Porcentaje  Porcentaje

Respuesta Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
De acuerdo 39 70,91% 70,91% 70,91%
- En
Validos 16  29,09% 29,09% 100%
desacuerdo
Total 55  100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
Figura 35
¢ Considera que se conoce donde se puede consultar informacion sobre la gestion

documental?

80.00%
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40.00% 70.91%

Porcentaje
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0.00% - T |
De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se conoce donde se puede consultar...

Nota: Elaboracion propia.

En latabla 46 y figura 35, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se conoce donde se puede consultar informacion sobre la gestion documentaria?, del total de
los encuestados el 29,09% indican que estan en desacuerdo y el 70,91% mencionan que estan

de acuerdo.
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Tabla 47
¢ Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestion documental

en la municipalidad?

Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
De acuerdo 32 58,18% 58,18% 58,18%
Validos EN
23 41,82% 41,82% 100%
desacuerdo
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracién propia.
Figura 36
¢ Considera que existe un documento que establece los lineamientos de la gestién documental

en la municipalidad?
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De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que existe un documento que establece los
lineamientos de la gestion documental en la municipalidad?

Nota: Elaboracion propia.
En la tabla 47 y figura 36, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
existe un documento que establece los lineamientos de la gestion documental en la
municipalidad?, del total de los encuestados el 58,18% indican que estan de acuerdo y el 41,82%

mencionan que estan en desacuerdo.
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Tabla 48

¢ Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos?
) ) Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente de
23 41,82% 41,82% 41,82%
acuerdo
validos De acuerdo 25 45,45% 45,45% 87,27%
En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
Figura 37
¢Considera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos?
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Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos?

Nota: Elaboracién propia.

En latabla 48 y figura 37, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos?, del total
de los encuestados el 41,82% indican que estan totalmente de acuerdo, el 45,45% mencionan

que estan de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que estan en desacuerdo.
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Tabla 49

¢ Considera que se regula la gestién documental en la municipalidad?

] ~ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado

Totalmente de

21 38,18% 38,18% 38,18%
acuerdo
validos De acuerdo 29 52,73% 52,73% 90,91%
En desacuerdo 5 9,09% 9,09% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.

Figura 38

¢ Considera que se regula la gestion documental en la municipalidad?
60.00% -

50.00% A

40.00% A

30.00%

Porcentaje
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10.00%

0.00%

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se regula la gestion documental en la municipalidad?
Nota: Elaboracién propia.
En latabla 49 y figura 38, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
se regula la gestion documental en la municipalidad?, del total de los encuestados el 52,73%
indican que estan de acuerdo, el 38,18% mencionan que estan totalmente de acuerdo, y solo el
9,09% indicaron que estan en desacuerdo.
Tabla 50

¢ Considera que se conoce donde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?
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Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente de
20 36,36% 36,36% 36,36%
acuerdo
validos De acuerdo 28 50,91% 50,91% 87,27%
En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.

Figura 39

¢ Considera que se conoce donde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?
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50.00% A
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30.00% A
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20.00% 4
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0.00%

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se conoce donde esta ubicado el archivo fisico
manejado por el sistema?

Nota: Elaboracién propia.

En la tabla 50 y figura 39, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se conoce donde esta ubicado el archivo fisico manejado por el sistema?, del total de los
encuestados el 36,36% indican que estan totalmente de acuerdo, el 50,91% mencionan que
estan de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que estan en desacuerdo.

Tabla 51
¢ Considera que existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de

gestion?

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




-v==2 . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE A\ CATOLICA

TESIS UCSM =@ DE SANTA MARIA

Porcentaje  Porcentaje

Respuesta Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
Totalmente de
22 40,00% 40,00% 40,00%
acuerdo
Validos De acuerdo 27 49,09% 49,09% 89,09%
En desacuerdo 6 10,91% 10,91% 100%
Total 55 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia
Figura 40
¢ Considera que existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de
gestién?
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0.00%

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que existen criterios especificos para buscar un
documento en el archivo de gestion?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 51 y figura 40, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
existen criterios especificos para buscar un documento en el archivo de gestion?, del total de
los encuestados el 40,00% indican que estan totalmente de acuerdo, el 49,09% mencionan que
estan de acuerdo, y solo el 10,91% indicaron que estan desacuerdo.

Tabla 52
¢Considera que se sabe dénde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control

que requiere un documento?
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) ~ Porcentaje Porcentaje
Respuesta Frecuencia Porcentaje
véalido acumulado

Totalmente de

25 45,45% 45,45% 45,45%
acuerdo
Validos De acuerdo 23 41,82% 41,82% 87,27%
En desacuerdo 7 12,73% 12,73% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
Figura 41
¢Considera que se sabe dénde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control

que requiere un documento?

50.00% A
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Porcentaje
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0.00%

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se sabe donde consultar para atender una
solicitud, ante un ente de control que requiere un documento?

Nota: Elaboracion propia.

En latabla 52 y figura 41, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se sabe donde consultar para atender una solicitud, ante un ente de control que requiere un
documento?, del total de los encuestados el 45,45% indican que estan totalmente de acuerdo,
el 41,82% mencionan que estan de acuerdo, y solo el 12,73% indicaron que estan en
desacuerdo.

Tabla 53
¢ Considera que existe una buena organizacion y control del archivo fisico del sistema de

gestion?
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Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente de
20 36,36% 36,36% 36,36%
acuerdo
Validos De acuerdo 30 54,55% 54,55% 90,91%
En desacuerdo 5 9,09% 9,09% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.

Figura 42

¢ Considera que existe una buena organizacion y control del archivo fisico del sistema de
gestion?
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Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

é¢Considera que existe una buena organizacion y control del archivo
fisico del sistema de gestion?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 53 y figura 42, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
existen una buena organizacion y control del archivo fisico del sistema de gestion?, del total
de los encuestados el 36,36% indican que estan totalmente de acuerdo, el 54,55% mencionan
que estan de acuerdo, y solo el 9,09% indicaron que estan en desacuerdo.

Tabla 54
¢Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de

la documentacion del area?
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Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
Totalmente de
24 43,64% 43,64% 43,64%
acuerdo
Validos De acuerdo 28 50,91% 50,91% 94,55%
En desacuerdo 3 5,45% 5,45% 100%
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
Figura 43
¢ Considera que existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de

la documentacion del area?
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30.00% A
20.00% A
10.00% 4
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Porcentaje

5.45% -_|

Totalmente de acuerdo De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que existe un funcionario responsable de la adecuada
organizacién y control de la documentacién del area?

Nota: Elaboracién propia.

En la tabla 54 y figura 43, se puede apreciar que, segun la interrogante ;Considera que
existe un funcionario responsable de la adecuada organizacion y control de la documentacion
del &rea?, del total de los encuestados el 43,64% indican que estan totalmente de acuerdo, el
50,91% mencionan que estan de acuerdo, y solo el 5,45% indicaron que estan en desacuerdo.
Tabla 55
¢Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y

control de los documentos?
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Porcentaje Porcentaje

Respuesta Frecuencia Porcentaje
valido acumulado
De acuerdo 24 43,64% 43,64% 43,64%
] En
Validos 31 56,36% 56,36% 100%
desacuerdo
Total 55 100% 100%

Nota: Elaboracion propia.
Figura 44
¢Considera que se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y

control de los documentos?
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De acuerdo En desacuerdo

éConsidera que se necesita implementar una herramienta que
permita realizar seguimiento y control de los documentos?

Nota: Elaboracion propia.

En la tabla 55 y figura 44, se puede apreciar que, segun la interrogante ¢Considera que
se necesita implementar una herramienta que permita realizar seguimiento y control de los
documentos?, del total de los encuestados el 43,64% indican que estan de acuerdo y el 56,36%
mencionan que estan en desacuerdo.

En cuanto a la comparacion de los resultados del pre test y post test en base al andlisis
de la situacién de los procesos del area de archivos de la Municipalidad de Jacobo Hunter
realizada por la tesista, aplicando la "Guia de observacion sobre el sistema de gestion del area

de archivos" se tiene lo siguiente:
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Tabla 56

Comparacion de pre test y post test sobre la guia de observacion

% Deficiencia

Descripcion % Deficiencia Después
Antes

Organizacion de la

» 45 20
documentacion
Espacio de depdsito de

y 35 20
documentacioén
Control del archivo fisico 30 15
Instrumentos de consulta de

35 10

archivos

Nota: Elaboracion propia.
Figura 45

Comparacion de pre test y post test sobre la guia de observacion

Comparacion de % de Deficiencias

50 45
40 35 35
30
30
20 20
20 15
10
0
% Deficiencia Antes % Deficiencia Despues

Nota: Elaboracion propia.

Se tiene que, en un inicio la situacion de los procesos del area de archivos de la
Municipalidad de Jacobo Hunter respecto a la organizacion de la documentacion era del 45%
y en el pos test fue de 20%, en base al espacio de depdsito de documentacion se tuvo en un
inicio segun los colaboradores un nivel de deficiencia del 35% y después bajo a un 20%, de
igual modo en el control del archivo fisico se tuvo un nivel de deficiencia del 30% y luego del

15%, finalmente en cuanto al instrumentos de consulta de archivos se tuvo que habia un nivel
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de deficiencia del 35% Yy después de un 10%. Es decir, el nivel de deficiencia en un inicio era
mayor Yy tras aplicar la metodologia Lean Office bajo esa percepcion.

La comparacion de los resultados pre test y postest aplicando el instrumento
“Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M” que busco medir el nivel de
percepcidn de los trabajadores corresponde a:

Figura 46
Comparacion de pre test y post test de cuestionario a trabajadores

Cuestionario a los trabajadores

50.00% 47.46%

45.00% 43.27%

40.00%
35.00% 32.55%

30.00%
0,
25.00% 0.00%
20.00%
15.00%
10.00% & 57, 473 8.18%
0,
>.00% 00% 00%
0.00%

Totalmentede  De Acuerdo Medianamente En desacuerdo Totalmente en
acuerdo de acuerdo desacuerdo

38.55%

Nota: Elaboracién propia.

Los resultados en base al instrumento que midio la percepcion de los trabajadores de
acuerdo al grado de acuerdo que tenian sobre la aplicacion del método de las 6M, evidencio
que antes el 38.55% estaban totalmente en desacuerdo sobre la aplicacion de lo mencionado en
cambio tras aplicar la metodologia Lean Office y todo lo que comprende esta categoria bajo a
un nivel de 0.00%. En la categoria en desacuerdo antes se tenia un 43.27 % en cambio bajo a
un 20.00%. Respecto a medianamente de acuerdo se tiene que antes el 8.18% optaban por esta
opciodn y ahora esto se redujo al 0.00%. En la categoria de acuerdo antes el 4.73% optaban por
esta opcion y ahora se elevd el nivel de aceptacion al 47.46%. Por ultimo, respecto a la categoria

totalmente de acuerdo antes tenia al 5.27% y ahora se elevo al 32.55%.
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Por ende, segun los resultados los trabajadores tras aplicar la metodologia Lean Office
en la Municipalidad del distrito de Jacobo Hunter consideran en su mayoria que estan de
acuerdo y totalmente de acuerdo el actual sistema de gestion del area de archivos.

Tabla 57

Retencién de documentos para la Municipalidad de Jacobo Hunter.

PERIODO DE RETENCION

CODIGO TITULO DE LA SERIE VALOR DE TOTAL
DOCUMENTAL LASERIE AG AP AC .
ANOS
1 ALCALDIA
1 COMISION DE REGIDORES i ) 28 30
CONVENIOS
2 COOPERACION TECNICA P 2 18 20
3 LICITACIONES PUBLICAS P 2 3 5
4 CONTRATO DE OBRAS P 2 3 5
5 PRESUPUESTO MANUAL P 2 3 5
6 MEMORIAS ANUALES P 2 28 30
7 LEGAJO DE REGIDORES P 2 28 30
8 CORRESPONDECIA
8.01 EXTERNA T 2 8
8.02 INTERNA T 2 4 6
2 GERENCIA MUNICIPAL
1 CORRESPONDECIA
101  EXTERNA T 2 6 8
1.02 INTERNA T 2 4 6
3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
1 PLAN DE ACCION DE CONTROL P 2 28 30
2 CONTROL FINANCIERO P 2 28 30
3 CONTROL ADMINISTRATIVO P 2 28 30
4 AUDITORIA
401 EXTERNA P 2 28 30
4.02  INTERNA P 2 28 30
5 EXAMENES ESPECIALES P 2 28 30
6 NORMAS DE CONTROL P 2 28 30
7 CORRESPONDENCIA
7.01 EXTERNA T 2 6 8
7.02  INTERNA T 2 4 6
4 PROCURADURIA PUBLICA
1 DEFENSA MUNICIPAL
1.01  CIVIL P 2 28 30
1.02 PENAL P 2 28 30
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1.03 ADMINISTRATIVA P 2 28 30

1.04 TRIBUTARIA P 2 28 30

1.05 LABORAL P 2 28 30

2 CORRESPONDENCIA

2.01 EXTERNA T 2 6 8

2.02 INTERNA T 2 4 6

3 RESOLUCIONES

5 SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1 ASESORIA

1.01 EXTERNA P 2 28 30

1.02 INTERNA P 2 28 30

2 DISPOSITIVOS MUNICIPALES

2.01 ORDENANZAS T 2 4 6

2.02 EDICTOS T 2 4 6

2.03 ACUERDOS DE CONCEJO T 2 4 6

2.04 RESOLUCIONES T 2 4 6

2.05 DECRETOS T 2 4 6

3 CONTRATOS

3.01 SERVICIOS T 2 4 6

3.02 OBRAS T 2

4 CORRESPONDENCIA

4,01 EXTERNA T 2 6 8

4.02 INTERNA T 2 4 6

6 SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, RACIONALIZACION Y OPI

1 PLAN DE DESARROLLO = 5 28 30
MUNICIPAL

) PLANES DE LARGO, MEDIANO B p 28 30
Y CORTO PLAZO

3 EJECUCION DE PLANES Y > ) 28 30
PROGRAMAS

4 PROGRAMA DE INVERSIONES P 2 28 30
FUENTES DE FINANCIAMIENTO P 2 28 30
EVALUACIONES DE

0 ACTIVIDADES

6.01 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS P 2 28 30

6.02 PROGRAMA DE APOYO b ) 28 30
COMUNAL

6.03 PF’QOGRAMA DE COOP. b ) 28 30
TECNICA

7 COOPERACION TECNICA

7.01 NACIONAL P 2 28 30

7.02 INTERNACIONAL P 2 28 30

8 CORRESPONDENCIA

8.01 EXTERNA T 2 6 8
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8.02 INTERNA T 2 4 6
6.1 AREA DE PRESUPUESTO Y OPI
FORMULACION Y PROGRAMA
1 P 2 28 30
PRESUPUESTAL
2 PROGRAMA DE INVERSIONES P 2 28 30
EVALUACION PROGRAMAS DE
3 P 2 28 30
INVERSIONES
4 PRESUPUESTO ANUAL P 2 28 30
MODIFICACION
5 P 2 28 30
PRESUPUESTAL
6 EJECUCION PRESUPUESTAL P 2 28 30
CALENDARIO DE
7 T 2 6 8

COMPROMISOS
AMPLIACION DE

8 T 2 4 6
CALENDARIOS

9 ESTADISTICA PRESUPUESTAL T 2 4 6
AUXILIAR DE COMPROMISOS

10 T 2 4 6
POR PARTIDA
EVALUACION ANUAL DE

11 T 2 4 6
INGRESOS
EVALUACION ANUAL DE

12 T 2 4 6
EGRESOS
TRANSFERENCIAS DE

13 P 2 28 30
PARTIDAS

14 DONACIONES P 2 28 30
PLAN OPERATIVO

15 P 2 8 10
INSTITUCIONAL (POI)

16 EVALUACION DEL POI P 2 8 10
PLAN DE DESARROLLO

17 P 2 18 20
CONCERTADO
PLAN DE DESARROLLO

18 P 2 8 10

INSTITUCIONAL
PROG. FORMU. Y APROB.

19 P 2 8 10
PRESUP.

20 CORRESPONDENCIA

20.01 EXTERNA T 2 6 8

20.02 INTERNA T 2 4 6

6.2 AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
REGLAM. DE ORGANIZACION

1 P 2 28 30
Y FUNCIONES
POLITICAS DE GESTION

2 T 2 9 11
MUNICIPAL
CUADRO PARA ASIGNACION

3 P 2 28 30
DE PERSONAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

4 P 2 28 30
FUNCIONES
MANUAL DE

5 P 2 28 30
PROCEDIMIENTOS

6 ESTRUCTURA ORGANICA P 2 28 30

TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTO ADM.

8 CORRESPONDENCIA

8.01 EXTERNA T 2 6 8

8.02  INTERNA T 2 4 6

7 SECRETARIA GENERAL

1 ACTAS DE SESION DE CONSEJO P 2 28 30

2 RESOLUCIONES DE ALCALDIA P 2 28 30

3 DECRETOS MUNICIPALES P 2 28 30

4 CF)NVENIOS DE COOPERACION > ) ’8 30
TECNICA

5 RESOLUCIONES DECONSEJO P 2 28 30

6 ACUERDOS DE CONSEJO P 2 28 30

7 ORDENANZAS MUNICIPALES P 2 28 30

8 EDICTOS P 2 28 30

9 REGISTRO DE ASIST. DE X 9 ’8 20
REGIDORES

10 CORRESPONDENCIA

10.01 EXTERNA T 2 9 11

10.02 INTERNA T 2 4 6

7.1 AREA GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

1 PLAN DE ACTIVIDADES P 2 28 30

2 DIRECTORIO P 2 28 30

3 NOTAS DE PRENSA 2 2 28 30

4 CEREMONIAS OFICIALES Y . ) 28 20
PROTOCOLARES

5 CAMPARNAS DE GESTION h ) 9 1
MUNICIPAL

6 CORRESPONDENCIA

6.01 EXTERNA T 2 6 8

6.02  INTERNA T 2 4 6

8 CONSEJO MUNICIPAL

1 ORDENANZAS MUNICIPALES T 2 3 5

2 EDICTOS MUNICIPALES T 2 3 5

3 ACUERDOS DE CONCEJO T 2 3 5
ACTAS DE SESIONES DE

4 T 2 3 5
CONCEJO

5 PLANES DE DESARROLLO T 2 3 5

6 PRESUPUESTOS ANUALES T 2 3 5
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7 PROG. DE OBRAS Y SERVICIOS T 2 3 5

8 DONACIONES T 2 3 5

9 CORRESPONDENCIA

9.01 EXTERNA T 2 6 8

9.02  INTERNA T 2 4 6

8.1 COMISION DE REGIDORES

1 COMISIONES PERMANETES P 2 28 30

2 COMISIONES ESPECIALES P 2 28 30

3 CORRESPONDENCIA

301 EXTERNA T 2 6 8

3.02  INTERNA T 2 4 6

9 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 CORRESPONDENCIA

1.01  EXTERNA T 2

1.02  INTERNA T 2 4 6

9.1 AREA DE LOGISTICA

1 CUADRO DE NECESIDADES T 2 6 8

2 PROG. DE BIENES Y SERVICIOS T 2 4 6

5 PLAN ANUAL DE o , 28 2
ADQUISICIONES

4 PECOSA T 2 9 11
SEGUROS P 2 28 30

6 INVENTARIO FISICO DE BIENES P 2 28 30

, REPARACION Y : " o "
MANTENIMIENTO

8 CONTRATOS (ALQUILERES) T 2 9 11

6.01 LOCACIONES Y 3 . 28 20
CONDUCCIONES

8.02  SERVICIOS NO PERSONALES T 2 9 11

o INVENTARIO FISICO- . ) o "
VALORADO

10 INGRESO DE MERCADERIA T 2 4 6

" BAJA Y TRANSFERENCIA DE o , 28 %0
BIENES

12 KARDEX T 2 9 11

13 CORRESPONDENCIA

13.01 EXTERNA T 2 6 8

13.02 INTERNA T 2 4 6

9.2 AREA DE TESORERIA

1 LIBRO DE CAJA P 2 28 30

2 COMPROBANTES DE PAGO T 2 9 11

3 CAJA CHICA T 2 9 11

4 PARTE DIARIO DE FONDOS T 2 11
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GASTOS DE CONCILIACION DE

5 T 2 9 11
COMPROMISOS
6 EJECUCION PRESUPUESTAL T 2 9 11
6.01 PORPROGRAMAS T 2 9 11
6.02 SUB PROGRAMAS T 2 9 11
6.03 OBJETOS DE GASTOS T 2 9 11
7 RELACION DE GIROS T 2 9 11
8 RELACION DE RETENCIONES T 2 9 11
9 CONCILIACION BANCARIA T 2 9 11
10 CAPTACION DE INGRESOS - ) 9 1
TRIBUTARIOS
11 RECIBOS DE CAJA T 2 9 11
12 TALON DE CHEQUES T 2 9 11
13 NOTAS DE ABONO T 2 9 11
14 LIBRO BANCOS T 2 9 11
15 CTA. CTE. DE PERSONAL T 2 9 11
16 CORRESPONDENCIA
16.01 EXTERNA T 2 6 8
16.02 INTERNA T 2 4 6
9.3 AREA DE CONTABILIDAD
1 BALANCE GENERAL H 2 28 30
2 BALANCE CONSTRUCTIVO P 2 28 30
3 BALANCE DE COMPROBACION P 2 28 30
4 EJECUCION PRESUPUESTAL T 2 9 11
5 BALANCE PRESUPUESTAL P 2 28 30
501 SEMESTRAL T 2 9 11
502 ANUAL T 2 9 11
6 LIBROS DE CONTABILIDAD
6.01 DIARIO D 2 28 30
6.02 MAYOR P 2 28 30
6.03 INVENTARIO Y BALANCES P 2 28 30
7 ESTADOS FINANCIEROS P 2 28 30
8 CONCILIACION BANCARIO T 2 9 11
9 INVERSIONES INTANGIBLES T 2 9 11
10 ANALISIS DE CUENTAS T 2 9 11
11 COMPROBANTES DE:
11.01 CAJA T 2 9 11
11.02 PAGOS T 2 9 11
12 CORRESPONDENCIA
12.01 EXTERNA T 2 6 8
16.02 INTERNA T 2 4 6
9.4 AREA DE RECURSOS HUMANOS
1 CUADRO PARA ASIGNACION p ) 28 20
DE PERSONAL
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PRESUPUESTO ANALITICO DE

2 P 2 28 30
PERSONAL

3 LEGAJOS DE PERSONAL P 2 28 30

4 PLANILLA UNICA 2 28 30

5 LICENCIAS

501 CON GOCE DE HABER T 2 6

502  SIN GOCE DE HABER T 2 6

503 LICENCIASINDICAL T 2 6
CONTROL ANUAL DE

6 T 2 4 6
ASISTENC. Y PUNTUALID
NOMINA DE DESTAQUE DE

7 T 2 4 6
PERSONAL

8 PROCESOS ADMINISTRATIVOS P 2 28 30
BIENESTAR SOCIAL Y

9 T 2 4 6
ASISTENCIA
NORMAY PROCED. DE

10 P 2 28 30
PERSONAL

11 CAPACITACION DE PERSONAL T 2 4 6
CONTRIBUCIONES E

12 P 2 28 30
IMPUESTOS

12.01 SEGURO SOCIAL P 2 28 30

12.02 RETENC.JUDIC. Y FISCALES T 2 9 11

12.03 FONAVI T 2 9 11

12.04 AFP P 2 28 30

13 DISPOSITIVOS MUNICIPALES T 2 9 11

14 SINDICATOS P 2 28 30

15 CAFAE T 2 9 11
TARJETA DE CONTROL DE

16 T 2 1 3
ASIST.

17 FUNCION TECNICA ESPEC. P 2 28 30

18 BOLETA DE PAGO 2 28 30
PRESTAMO ADMINIST. Y

19 T 2 4 6
ESPECIALES

20 CORRESPONDENCIA

20.01 EXTERNA T 2

20.02 INTERNA T 2 4 6

9.5 AREA DE INFORMATICA

1 CORRESPONDENCIA

1.01  EXTERNA T 2 8

1.02  INTERNA T 2 4 6

2 SOFTWARE P 2 28 30

10 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
PLAN DE DESARROLLO

1 P 2 28 30

URBANO
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1.01  ESTUDIO DE RECUPERACION

1.02  IMPLEMENTACION P 2 28 30
ZONAS DE EXPANSION

2 P 2 28 30
URBANA
CALIFICACION DE TIERRAS

3 P 2 28 30
URBANAS

4 HABILITACIONES URBANAS P 2 28 30
PLAN DE ACONDIC. DE

5 P 2 28 30
TIERRAS
REGULACION DE TITULOS DE

6 P 2 28 30
PROPIEDAD

7 EXPROPIACION DE TIERRAS P 2 28 30

8 CORRESPONDENCIA

8.01 EXTERNA T 2 6

8.02 INTERNA T 2 4 6

10.1 DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS Y LIQUIDACIONES
ANTEPROYECTO EN

1 P 2 28 30
CONSULTA
AUT. PARA APERTURA DE

2 P 2 28 30
ZANJAS
AUT. CONST. CAMARAS. CAJAS

3 P 2 28 30

REG. BUZONES
AUT. INST. CONEX. DOMIC,

4 P 2 28 30
AGUA'Y ALCANT
AUT. INST. PANELES. PALETAS

5 P 2 28 30
Y VALLAS
AUT. INST.ARMARIOS Y

6 P 2 28 30

CABINAS EN BIENES
AUT. INST. O CAMBIO POSTES,

7 P 2 28 30
PEDESTAL
AUT. INST.INSTAL. Y/O RENOV.

8 P 2 28 30
DE MOB. URB
AUT. PARA REPA Y/O MODIF.

9 P 2 28 30

VERDA, BERMA

CERTIFICADO DE
10 P 2 28 30
ALINEAMIENTO

CERT.CONF. OBRA CANAL,
11 P 2 28 30
POSTES, PEDESTAL

CERT. DE COMPATIBILIDAD DE
12 P 2 28 30
uso

CERT. DE COMPAT. DE USO Y
13 P 2 28 30
ALINEAMIENTO

CERTIFICADO DE
14 P 2 28 30
HABILITABILIDAD
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CERTIFICADO DE

15 . P 2 28 30
NUMERACION
DECLAR. AREA DE

16 P 2 28 30
TRATAMIENTO

17 DECLAR. PREDIO RUINOSO P 2 28 30
MODIF Y/O RATIF CERT.

18 P 2 28 30
COMPAT. DE USO

19 LICENCIA DE EDIFICACION P 2 28 30
AMPLIACION VIVIENDA

20 P 2 28 30
UNIFAMILIAR
AMPLIAC. CONSIDERADAS

21 P 2 28 30
OBRAS MENORES

22 CONTRUCCION DE CERCOS P 2 28 30
REMODELACION DE VIVIENDA

23 P 2 28 30
UNIFAMILIAR
OBRAS DE CARACT. MILITAR,

24 P 2 28 30

POLICIAL Y PLEN.

LICENCIA DE DEMOLICION
25 P 2 28 30
TOTAL Y PARCIAL

LIC. EDIF. PARA REMOD. AMPL.
26 P 2 28 30
OPUESTAEN V.H

REGULARIZACION D
27 P 2 28 30
EDIFICACIONES

REVALIDACION DE LIC. EDIF.
28 P 2 28 30
O HABILI. URBANA

MODIFICACION PROYECTOS
29 P 2 28 30
Y/O LIC. DEEDIF

PRE-DECLARATORIA DE

30 . P 2 28 30
EDIFICACION
CONF. DE OBRA'Y DECLA. DE

31 P 2 28 30
EDIF.

32 CORRESPONDENCIA

32.01 EXTERNA T 2 6 8

32.02 INTERNA T 2 4 6

10.2 DEPARTAMENTO DE ESTUDIO PREINVERSION Y CATASTRO
ADJUDICACION DE LOTE EN

1 P 2 28 30

SENT. HUMANOS
ADJUDICAC. TERRENOS DE

2 P 2 28 30
PROP. MUNICIPAL

APROB. DE HABILITACION

3 P 2 28 30
URBANA
AUMENTO DE DENSIDAD Y/O

4 P 2 28 30
COEF DE EDIF.
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CALIF. TERRENO ERIAZO Y DE

5 P 2 28 30
LIBRE DISPON.

6 CAMBIO DE ZONIFICACION P 2 28 30
CERTIF. DE CATASTRO Y/O

7 P 2 28 30

NEG. DE CATASTRO
CERTIFICADO DE

8 P 2 28 30
COLINDANCIA
CERT. DE PARAMETROS

9 P 2 28 30
URBAN. Y EDIFIC.
CERT. TERRENO FUERA DE LA

10 P 2 28 30
EXP. URBANA
CERT. DE UBICAC. RESPECTO

11 P 2 28 30

DE LA JURISDIC.
CERT. DE ZONIFICACION Y

12 P 2 28 30
VIAS.

13 CERT. DOMICILIARIO P 2 28 30
CERT. MUNICIPAL PARA

14 P 2 28 30

TRAMITE JUDICIAL
DECLARACION DE ISLA

15 P 2 28 30
RUSTICA
DUPLICADO DE TITULO DE

16 B 2 28 30
PROPIEDAD
HABILITACION URBANA DE

17 P 2 28 30
OFICIO
INDEPENDEIZACION DE

18 P 2 28 30
TERRENO
LEVANTAMIENTO DE CARGA

19 P 2 28 30
REGISTRAL
PRESC. ADQ. DE DOMINIO Y

20 P 2 28 30
REGUL. TRACT. SUC.

21 RATIFICACION DE TITULO P 2 28 30
RECEP. DE OBRAS FINALES DE

22 P 2 28 30
HAB. URBANA
REGULARIZ. DE

23 P 2 28 30

HABILITACIONES URBANAS
REVERS. Y ADJUD. DE LOTE EN

24 P 2 28 30
AA HH
SANEAMIENTO FiSICO LEGAL

25 P 2 28 30
DE AA.HH
SUB DIV. DE LOTE URBANO

26 P 2 28 30

SIN CAMB. DE USO

TITULACION MASIVA DE
27 P 2 28 30
LOTES EN AA.HH
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VISACION PLANOS PARA
28 P 2 28 30
TRAMITE JUDIC

CERT. POR RES. QUE HAN
29 P 2 28 30
QUEDADO FIRMES

30 CORRESPONDENCIA

30.01 EXTERNA T 2 6 8
30.02 INTERNA T 2 4 6
10.3 DEPARTAMENTO DE DEFENSA CIVIL

1 CORRESPONDENCIA

1.01 EXTERNA T 2 6 8
1.02  INTERNA T 2 4 6
2 INSPECCIONES T 2 1 3
10.4 DEPARTAMENTO DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
1 BANCO DE PROYECTOS P 2 28 30
) PLAN DE TRABAJO ESTUDIOS > ) 6 8

PRE INVERSION

ARCHIVO ESTUDIOS
DEFINITIVOS Y EXP. TECN
PROYEC. PREVENCION

4 ‘ P 2 28 30
GESTION DEL RIESGO
5 CORRESPONDENCIA
501 EXTERNA T 2 6 8
502  INTERNA T 2 4 6
11 SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y MEDIO AMBIENTE
1 CORRESPONDENCIA
101  EXTERNA T 2 6 8
1.02  INTERNA T 2 4 6
111 DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES
AUT. MUN. RECOL. SELECT. Y
1 P 2 28 30
COMERC. RES.
AUT. PODA DE ARBOL Y/O
2 P 2 28 30

ARB. DENTRO DEL P.

AUT. TALA DE ARBOL. Y/O
ARB DENTRO DEL P.

CARNET DE IDENTIFICACION
DEL RECICLADOR

CLASIF. AMB. PROYECT. INV.
PUBL. PRIVA. O CAP.

EVAL. APROB. Y/O MODIF. DEL
PLAN DE PART. C

EVAL. APROB. Y/O MODIF.
DECLA. IMP. AMB. (DIA)
EVAL.APROB. Y/O MODIF.
DECLA. IMP. AMB. SEMI
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EVAL. APROB. Y/O MODIF.
DECLA. IMP. AMB. DETA
INSCRIP. ORGANIZ. DE
10 P 2 28 30
RECICLADORES

11 CORRESPONDENCIA

11.01 EXTERNA T 2 6 8
11.02 INTERNA T 2 4 6
11.2 DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y POLICIA MUNICIPAL
AUT. AYUDANTE DE PUESTO
1 P 2 28 30
EN MERC. P.M
AUT. CAMBIO MUEBLES EN
2 P 2 28 30

PTOS. MERC. P.M

AUT. EVENT. INST. MODULO
3 2 2 28 30
EN RETIRO MUNIC.

AUT. EVENT.O.V.P ZONAS
4 B 2 28 30
REGULADAS

AUT. EVENT. O.V.P ZONAS REG.
5 P 2 28 30
PROMO. DEGUS.

AUT. EVENT. REALIZAR
6 P 2 28 30
FERIAS POPULARES

AUT. INST. ESTRUCT. EQUIPOS
7 P 2 28 30
EN MERC DE P.M

AUT. INST. LUZ, AGUA, TELF. O
8 P 2 28 30
TV EN PTO. MERC.

AUT. REALIZ. COMERC. ART.
9 : P 2 28 30
PIROTECNICOS

AUT. REEMP. TEMP. CONDUC.
10 P 2 28 30
PTOS. EN MERC.

AUT. REEMP. TEMP. CONDUC.
11 P 2 28 30
PTO. AMBUL.REG

AUT.USO EVENT. ESP. PUBL.
12 P 2 28 30
PARQS. AREAS VER

CAMBIO GIRO ACT. COMPAT.
13 P 2 28 30
GIRO DE LA SECC.

CONST. CONDUC. PTO. EN
14 P 2 28 30
MERC. PROP. MUNIC

DEVOLUC. BIENES INCAUTOS
15 P 2 28 30
(COMISO)

DUPL.AUT. Y/O RENOV. ANUAL
16 P 2 28 30
O.V.P ZNAS. REG

PERM. TEMP. DEJAR DE COND.
17 P 2 28 30
PTO. POR SALUD

REG. CONDUC. PTO EN MERC.
18 P 2 28 30
DE PROP. MUNIL.
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RENOV. AUT. EVENT. INST.
19 P 2 28 30
MODUL. EN RET. MUNI.

RENOV. ACTUAL. AUT. ANUAL
20 P 2 28 30
0.V.P ZNAS. REGU.

LIC. DE FUNCIONAMIENTO
21 P 2 28 30
DEF. O TEMPORAL.

LIC. FUNC. DEF. O TEMP. CON
22 P 2 28 30
AUT. AUNUNCIO

LIC. FUNC.DEF. O TEMP. PARA
23 P 2 28 30
CESIONARIOS

LIC. FUNC. DEF. O TEMP. MERC.
24 P 2 28 30
Y GAL. COMERC

DUPLIC. LIC DE
25 R 2 28 30
FUNCIONAMIENTO

CESE ACTIVIDADES DE LIC. DE

26 2 2 28 30
FUNCIONAM.
AUT.INSTAL. ANUNCIOS Y

27 P 2 28 30
PROPAGANDA
AUT. INSTAL COLOC.AFICHES

28 P 2 28 30

EN CARTEL. MUN

AUT. Y/O RENOV. ANUAL PARA
29 R 2 28 30
O.V.P PROP. PRIV

CERT. NEG DE CONDUC.
30 P 2 28 30
ESTBL. COMERCIAL

31 CORRESPONDENCIA

31.01 EXTERNA T 2 6 8
31.02 INTERNA T 2 4 6
11.3 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
PLANES DE SEGURIDAD
! CIUDADANA ; 2 8 10
) PARTIC. EN PROC. GEST. b ) 8 10
RIESGOS DE DESASTRE
3 CORRESPONDENCIA
3.01 EXTERNA T 2 6 8
3.02 INTERNA T 2 4 6
114 DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA
1 CORRESPONDENCIA
101 EXTERNA T 2 6 8
1.02 INTERNA T 2 4 6
12 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
1 CORRESPONDENCIA
1.01 EXTERNA T 2 6 8
1.02  INTERNA T 2 4 6
121 DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y JUVENTUD
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AUT. USO DE LOCALES DE
PROP. MUNICIPAL
EXPED. DE CARNET PARA USO

2 T 2 2 4
DE BIBLIOTECA

3 PLAN DE ACTIVIDADES P 2 9 11

4 EXTENSION CULTURAL T 2 2

5 MUSEOS T 2 2

6 INVESTIGACIONES P 2 28 30

7 ESTADISTICAS T 2 2

8 BIBLIOTECAS T 2 2 4

9 INVENTARIOS P 2 28 30

10 GALERIAS DE ARTE T 2 2 4

11 PINACOTECAS T 2 2 4

12 EXPOSICIONES T 2 2 4

13 ESPECTACULOS T 2 2 4
PROGR. COORD. LIGAS

14 P 2 18 20
DEPORTIVAS Y RECREA.
REGISTRO DE ORGANIZAC.

15 P 2 8 10
JUVENIL.
PROM. Y DESARR. SENSIBILI.

16 P 2 8 10
ORGAN. JUVENIL

17 CORRESPONDENCIA

17.01 EXTERNA T 2 6 8

17.02 INTERNA T 2 4 6

12.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION SOCIAL

1 DENUNCIA- DEMUNA T 2 2 4
CONCILIACION

2 T 2 2 4
EXTRAJUDICIAL-DEMUNA
GESTIONES

3 P 2 9 11
ADMINISTRATIVAS- DEMUNA

4 INGRESO A CUNA JARDIN T 2 4 6

5 INGRESO A ALBERGUE DE T 2 9 11

6 CORRESPONDENCIA

6.01 EXTERNA T 2 6 8

6.02 INTERNA T 2 4 6

12.4 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y SALUD
PROYECTOS Y ACTIVIDADES

1 P 2 8 10
TURISTICAS
PROGR. HERMANAMIENTO

2 P 2 8 10
CULT. SOC. Y EDUC
GESTION, FINANC. PROYECT.

3 ) P 2 8 10
COOPERA. TECNI.

4 CORRESPONDENCIA

401 EXTERNA T 2 6 8
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4.02 INTERNA T 2 4 6
125 DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
1 ACTAS REGISTRALES
1.01 NACIMIENTOS P 2 28 30
1.02 MATRIMONIOS P 2 28 30
1.03 DEFUNCIONES P 2 28 30
EXP. MATRIMONIALES
2 P 2 28 30
REALIZADOS
EXP. MATRIMONIALES NO
3 T 1 1 2
REALIZADOS
4 ANOTACIONES MARGINALES P 2 28 30
ESTADISTICAS VITALES P 2 28 30
CERTIFICADOS DE SOLTERIA Y
6 T 1 1 2
VIUDEZ
INSCRIPCIONES
7 P 2 28 30
EXTRAORDINARIAS
8 CORRESPONDENCIA
8.01 EXTERNA T 2 6 8
8.02 INTERNA T 2 4 6
13 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CUENTAS CORRIENTES DE
1 P 2 28 30
CONTRIBUYENTES
2 CORRESPONDENCIA
2.01 EXTERNA T 2 6 8
2.02 INTERNA T 2 4 6
13.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO
CUENTAS CORRIENTES DE
1 P 2 28 30
CONTRIBUYENTES
2 CORRESPONDENCIA
2.01 EXTERNA T 2 6 8
2.02 INTERNA T 2 4 6
13.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RECAUDACION
CUENTAS CORRIENTES DE
1 P 2 28 30
CONTRIBUYENTES
2 RECIBOS DE INGRESOS P 2 28 30
3 RESOLUCIONES P 2 28 30
4 CONSTANCIAS DE PAGO P 2 8 10
5 FRACCIONAMIENTOS P 2 8 10
6 PERMISOS P 2 8 10
7 CORRESPONDENCIA
7.01 EXTERNA T 2 6 8
7.02 INTERNA T 2 4 6
13.3 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
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PROGRAMA DE

1 P 2 6 8
FISCALIZACION TRIBUTARIA

2 CONTRIBUYENTES OMISOS P 2 8 10
LIQUIDACIONES Y

3 P 2 2 4
NOTIFICACIONES

4 MULTAS Y SANCIONES P 2 4 6

5 CORRESPONDENCIA

5.01 EXTERNA T 2 6 8

5.02 INTERNA T 2 4 6

134 DEPARTAMENTO DE EDUACION COACTIVA
SUSPENSION PROC. EJE.

1 P 2 8 10

COACT.OBLIG. NO TRIBUT
SUSPENSION PROC. EJE.

2 2 2 8 10
COACT.OBLIG. TRIBUT

3 TERCERIA DE PROPIEDAD P 2 8 10

4 RESOLUCIONES P 2 28 30

5 CORRESPONDENCIA

501 EXTERNA T 2 6 8

5.02 INTERNA T 2 4 6

Nota: Directiva N° 013-2013-Mpa/Gpp/Sgr

La persona responsable colocara las unidades de archivos en los 15 estantes de acuerdo
al orden de la tabla de retencion de documentos de la Municipalidad distrital de Jacobo Hunter
para ello se tendran dos ambientes, el primer ambiente esta ubicado en el primer piso el cual

cuenta con 8 estantes y el segundo ambiente esta ubicado en el cuarto piso con 7 estantes.
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6.2.  Discusion de resultados

Los resultados de la presente investigacion evidenciaron que la implementacion de la
capacitacion y la aplicacion de la metodologia Lean Office influy6 de manera positiva sobre el
sistema de gestion del area de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter, lo mismo se
obtuvo en el estudio de Lemos de Almeida et al. (2017) quienes de acuerdo a la evaluacion de
los procesos de control mostraron que se puede implementar la metodologia Lean Office
siguiendo las recomendaciones que indica la literatura, también el estudio de Duska, Muller,
Lothamer, Pelkofski y Novicoff (2015) mostro que los tiempos de espera de atencion de las
clinicas de Oncologia Genicoldgica haciendo uso de la metodologia Lean disminuyeron
significativamente de 119 minutos a 82. De igual modo se evidencio en la investigacion de
Villareal et al. (2016) quienes tras aplicar la metodologia lograron que las operaciones de
transporte en la carretera mejoren, dentro del cambio mas destacados se obtuvo que se
redujeron las rutas de distribucién y de distancia en un 27% y 32%.

También, en el presente estudio se adaptaron los procesos a la realidad del distrito y lo
mismo sucedié en la investigacion de Lemos de Almeida et al. (2017) porque también
realizaron ajustes a la metodologia por las particularidades propias de la entidad publica.

Por otro lado, en un inicio el 38.55% de los trabajadores indicaban que estaban
totalmente en desacuerdo con el sistema de gestion del &rea de archivos, pero tras la aplicacion
de la capacitacion e implementacién de la metodologia Lean Office, los trabajadores segun el
instrumento aplicado evidenciaron que el 32.55% estaba totalmente de acuerdo con el sistema
de gestion del area de archivos. E | mismo fenémeno se evidencié en el estudio de Velasquez
(2017) quien busco mejorar el desarrollo del proceso administrativo de los tramites de la
empresa Amarillo S.A.S. haciendo uso de la metodologia Lean, sus resultados mostraron que
el nimero de actividades y el tiempo de proceso de los tramites se redujo en un 56%, haciendo

que los colaboradores trabajen de modo mas eficiente.
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CONCLUSIONES

Primera.- La implementacidn de la capacitacién y la aplicacion de la metodologia Lean
Office influyd de manera positiva sobre el sistema de gestion del area de archivos de la
municipalidad de Jacobo Hunter, ya que en un inicio en cuanto al grado de deficiencias en la
organizacion de la documentacién era del 45% y después fue del 20%, sobre el espacio de
depdsito de documentacion se tuvo el 35% y después un 20%, de igual modo en el control del
archivo fisico se tuvo un 30% y luego un 15%, finalmente en cuanto al instrumentos de consulta
de archivos se tuvo un 35% y después un 10%.

Segunda. - En un inicio el 38.55% de los trabajadores indicaban que estaban totalmente
en desacuerdo con el sistema de gestion del &rea de archivos, luego tras la aplicacion de la
capacitacion e implementacion de la metodologia Lean Office, los trabajadores segun el
instrumento aplicado evidenciaron que el 32.55% estaba totalmente de acuerdo con el sistema
de gestion del area de archivos.

Tercera. - Las propuestas disefiadas para el sistema de gestion mediante herramientas
de la ingenieria industrial correspondieron a la implementacion de las 5S que son herramientas
de mejora continua que se basaron en la utilidad de las cosas, en la limpieza, el orden, la
disciplina y la estandarizacion, se usé esto con el fin de mejorar las condiciones de trabajo. Lo
mencionado permitié aplicar herramientas mas complejas y esto se dio por medio de la puesta
en marcha de las capacitaciones, uso de tarjetas, del trabajo estandar y de la insercion de un
sistema que permite controlar la documentacion.

Cuarta. - Respecto a la evaluacion de la viabilidad econdmica de la propuesta
planteada en el &rea de archivos de la municipalidad de Jacobo Hunter, se calculé el ahorro
anual por oficinista considerando a las dos personas de igual manera se realizo6 el calculo de
ahorro anual por especialista administrativo obteniendo de esa manera el ahorro generado al

afio de S/.16,838.32.
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RECOMENDACIONES

Primera. - Se sugiere que las entidades publicas y privadas implemente y capaciten a
los colaboradores de su entidad en la metodologia Lean Office ya que trae consigo muchos
beneficios al eliminar las tareas y los procesos que son considerados como residuos, con el fin
de buscar la mejor productividad.

Segunda. - Se recomienda que las entidades publicas y privadas no se centren
Gnicamente en los procesos de produccion, sino que también se enfoquen en el area
administrativa porque en un departamento que esta en constante contacto con los usuarios que
se consideran como clientes.

Tercera. - Se propone que las entidades publicas y privadas disefien e implementen
propuestas para el sistema de gestion mediante herramientas de la ingenieria industrial como
la implementacion de las 5S, capacitaciones, el uso de tarjetas, del trabajo estandar y de la
insercion de un sistema que permite controlar la documentacion, con el fin de verificar las
actividades que agregan o no valor desde el punto de vista del usuario.

Cuarta. - Se recomienda que las entidades publicas y privadas pongan en practica la
digitalizacién de los documentos y expedientes con el fin de tener acceso a la informacion de

forma répida, ademas permitira tener un respaldo de la documentacion.
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X

ANEXOS

AnNnexo 1: “Cuestionario a colaboradores sobre el método de las 6M”

Totalmente De Medianamente En Totalmente en
ITEM de acuerdo Acuerdo de acuerdo desacuerdo desacuerdo
5 4 3 2 1

¢Considera que se conoce dénde se
puede consultar informacion sobre la
gestion documental?

¢Considera que existe un documento
que establece los lineamientos de la
gestion documental en la
municipalidad?

¢Considera que se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos?

¢Considera que se regula la gestion
documental en la municipalidad?
¢Considera que se conoce donde esta
ubicado el archivo fisico manejado
por el sistema?

¢Considera que existen criterios
especificos para buscar un documento
en el archivo de gestion?

¢Considera que se sabe donde
consultar para atender una solicitud,
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ante un ente de control que requiere un
documento?

¢Considera que existe una buena
organizacion y control del archivo
fisico del sistema de gestion?
¢Considera que existe un funcionario
responsable  de la  adecuada
organizacion 'y control de la
documentacion del area?

¢Considera que se  necesita
implementar una herramienta que
permita realizar seguimiento y control
de los documentos?

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis

158



v#5%, UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE fxCATOLICA

TESIS UCSM -« DE SANTA MARIA

Anexo 2: Checklist area de archivos

Situacion General de la Gestion de Archivos

FECHA DE AUGENCLAMIENTD DA MES ARO
1. Sade: Direcdidn:

2. Nombre del Mimero del
Deposito/Dependencia Deposito:

3. Cuantifique en m® el drea en la que se encuentra la documentacion: 3

4. Cuantifique en m” srea que ocupa la documentacian: 32

6. La documentaddn comparte el espacio con elementos diferentes a éste: | | X | []8] |

INSUMOS DE PAPELERIA, DOCUMENTO CQIUE NO PERTEMECEN AL ARCHIVO

T. Cudntos metros lineales de docurmentacion hay en este deposio? 13,5

B. Cdmo estd aimacenads la documentacion y cudnios metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lﬁ#‘hﬂ B melras
Lugar de almacemamients 1 | NO
lineales
|E! pisa: X 0.5
[En estanieria: x 135
Carpetas: X aa
Sweas:
|En ATATES
IEn costales:

|{:a'p_-, COMLMES:
IBnIsas de plaslica:
[En Az

[ore:

EEI B R B

8. Cu#l es ol soporte an ol gue se encuenira registrada ks informacian y relacions la cantidad aproximads (para el soporbe en
papel escriba el valor en metros lineales).

Longitud en metros
de & e 1) WO |
Tipe di sapar

|Pape: X
Folografia:

Cintas de videao:

CDs:

|

|teratin:

Softwarnea:

Cintas folograficas:
|Rallas Cinemalogralicas:
Il.hpas:

IEl.ru:.: Cudles:

ol o e R e e R e
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1. Analice & isia o los asunios documantaios gl archive ¥ SU Fespeclivo producion da acusdo con |a siguinis G ba:

N Productod doc sl al ARUD O Sbi dodusnial

1 MRECCION MANUALES 0P ERATIVOS

2 MRECCION MANUALES POLIMICAS

3 MRECCION FORMATOS

4 MRECCION INSTRUCTIVOE

5 NRECCION MANUALES DE FUNCIORES ¥ COMPETENCIAS
L] MRECCION HORMATNIDAD INTERMA - CRCULARES

T MRECCION CARACTERIZACIDMES:

] NRECTION MAFAS DE FROCESDE

L] MRECCION DRCAKIORAMAS

1% MRECCION MEMDRAMDDE

11 MRECCION MANUALES DEL SISTEMA INTEGRADD DE GESTION
12 NRECCION MANLUALES DE PROCEDNBMIENTOS

1. En @sta SOCUMant citn S0 OESarv |a presincia 0 agin Hpo 86 coniaminacion biskgica:
s = Ho DE METROS LINEALES

12. En &5t depdsito hay documaniackin hisatrica:
8| ECI Wo DE METROS LINEALES

Situacion Locativa de la Gestion de Archivos

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DIA MES ANO
1. Sede: Direccidn:

2. Nombre del ) DIRECCION SISTEMAS DE GESTION Numero del 18
Deposito/Dependencia Deposito:

3. Antigiiedad en afios del edificio: 1382

4. Cudl fue la destinacion inicial del inmueble: OFICINAS

5. 5e han hecho adecuaciones para archivo: sl | X | NO | |

Discribir: ESTA ADECUADO EL ARCHIVO

6. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
st | | no [ x|

7. Cudl es la capacidad total del depdsito en metros lineales
st [ x| no | | METROS LINEALES 33

8. Cudl es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

Estado
Planta fisica Matarial Obsarvaciones
Bueno | Regular | Malo
Parades CEMENTO Y BLOQUE X
Techos CONCRETO ¥ PRESENTA FILTRACIONES DE AGUA
Pisos PORCELANATO X
Ventanas ALUMNIO X
Puertas CRISTAL Y ACERO X
9. El depdsito tiene drea de trabajo independiente de éste: sl X NO
10. Se realizan actividades de organizacidn al interior del depasito: sl NO X

Describir: HAY DOCUMETACION QUE COMPARTE ESPACIO CON LAS DIFERENTES MATERIALES AL ARCHIVO

11. Nimero de personas que laboran en el depdsito:
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Situacion Ambiental de la Gestign de Archivos
FECHA DE DILMGENCIAMIENTD DA MES ARC
1. Sede: Direccidn:
;m:!!:;enﬂM| DRECGHGH mﬁ:ﬂ
|]. lurminacidn:
Hay exposicidn de los documentos a la lu:
Solar Artificial
Directa: a [ | wo [ % ] Fluorescantes s [ x| wmo | |
M* de horas de exposicidn: 4 W* de horas de expaosicidn: 12
Indirecta: st [ x| wo | | Candescente s | | mo [ x |
M* de horas de exposicidn: 11 W* de horas de expasicidn:
Citra - Cual?
W* de horas de expaosicidn:
4. Ventilacidn:
Hatural Artificial
M Venlanas 3 IH*® exrachones: [4]
[Tiempo de Agerd. Diana [Homs) =1 Tiempeo diano de actiwcidn:
¢ : —— n
[Tiempo de Apard. Diara (Homs) 2 Tiempo diano de activscidn: (4]
M Puerios: 1 iOfro = Cual:
[Tiempo de Aper. Diara (Homs) [ Tiempo Do aciacion:
M Rejillas: D
[Tiempo de Aperd. Diara (Homs) a
5. Temperatura:
Za cusnta con equipos para la medicion de la lemperatura en el depdeibo: L | [ I MO [ X ]
Desoribn:
=i la respussia ez 51, Sefale con gué Fecuencia =e mide:
Diaric I:[ samanal : QOuincenal :l N nsual :l
Otra - Cual ¥ No de Horas
6. Cudl &3 la temperatura promedio ambiental en el Edificio:  Sin medicion

7. Humedad Relativa:

deposito:

[ ]

Diario Semanal

Otra - Cual?

Se cuenta con equipos para la medicién de la Humedad Relativa en el

Sila respuesta es S|, Sefiale con qué frecuencia se mide:

[ ]

Sl NO

Describa: Existe humedad que puede deteriorar Iso archivos

[ ]

Quincenal Mensual

Mo de Horas

8. Cuél es la Humedad Relativa promedio ambiental Sin medicién

[ 1
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Situacion de Almacenamiento de la Gestidn de Archivos

FECHA DE DILIGENCIAMIENTOD D MES AND
1. Sede: Direccidn:
2. Mombre del Mumero del

o DIRECCHON e
Deposito/Dependencia Deposito:
3. Anote la distancia en centimetros de los dooumentos respecto ac  (distancia min 20om)

Paredes | 15 | Pisos | 25 | Techo I 45 I

Dbsenacones:
4. 5e encuentra material documental en el piso I |:I MO E Cudnlos mekos linsales:

5. Sefiale, la parte superior de la estanteria se encuentra coupada por:
Documentas Elementos sjencs slarchive [ X | Naga [ |

6. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: 2| [wo | x |
S la respuesis es MO pase a la pregunla 8.

7. Sefiale, El sistema de identificacidn es:

Allabéticn Mumérics AlaFLIF T o Temalics Por unidades
praducioras
Oiirer - Cuidl?
8. Condiciones de estanteria
Tipa: Capacidad an
Estanteria [ = Dbsarvacionas
Fodante
Fia fimahe s
Pt oo
Abierta
Madara.
Matbdliea: 33
Cerrada
s deara.
Oiros
Cualas?

9. La estanteria esta disefada para almacenar las unidades de conservaddn usadas por |la Entidad

s | | no | | PARCIAL
10. 5& encuentran los parales de la estanteria fijados al piso
st | | mo [ x ] PARCIAL
11. Presentan oxidacidn los elementos de la estanteria
s | | mo | x|
12. Las bandejas o parales de |la estanteria se encuentran deformados
s | | mo [ x|
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Situacion de Seguridad de la Gestion de Archivos

FECHA DE DILIGENCIAMIENTD DlA MES ARO
1. Seda: Direcol dn:
2. Nombre del Nidmeno del
DIRECCION SISTEMAS DE GESTION
Deposito/Dependencia Deposito:
3. Bl depdsito posee detector(es) de o
I fos: Sl [] X Cudnios?
Tipa: Fuseianan: s | | wo [ %
4. El area posee Extintor{es) de incendios: sl II' NO I:l Cudnas? 2
Funcianan: st | x| wo | |

5 I regpue s s NO, Expligue:

5. Sefiale el tipo y ndmero de extinbores en el edifido:

Tipo de axtintor N* de extintores Observacionss
Salkallam
Tipo ABC 2
Quimico seca
Tipo A
Gas Carbdnico
Agua
Exprodin

6. £l depésito posee Extintorfes) de incendios: S [ | no [x | Cusnios?

Funcignan: 5 | I o[} | |

5 I regpuesta s NO, Expligue:

7. 5efiale el tipo y ndmero de extinbores en el depdsito:

Tipe de axtintor N* de extintores Observacionss
Salkallam
Tipo ABC
Quimico seca
Tiga A
Gas Carbdnico
Agua
Exgprodin

8. Existe un Plan de prevencldn de desastres: Al II' NO I:l Documentar
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9. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio:

Nombre Cargo Funcidn
Sefiale 5lo MO para las siguientes preguntas 5l NOD
10 Existe sefalizacidn en el drea del depdsito X
11. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X
12, Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
13. Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X
14. Bajantes de aguas blancas a la vista X
15. Bajantes de aguas negras a lavista X
16. Entrada de aguas lluvias por goteras X
17. Humedad en pisos X
18. Humedad en muros X
19. Humedad en techo X
20. Grietas X
21. Se fuma donde se almacena la documentacidn x
22. S¢ fuma donde se organiza la documentacién X
23. El depdsito posee puertas espediales de seguridad X
25. El depdsito posee alarma electrénica de seguridad Sl I | NO | X | Cudl?
26. Materiales inflamables si | | no [ x ] cudlles)?

27. Sabe gque hacer con la documentacion en caso de desastre:
Con Agua =1 | | MO | X | Explique:

Con fuego sl | | MO | X | Explique:

28. Marque con una X, sl aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

ias Pamueadern : Humedales | I Rios I Ihhrgsl |Caﬁus| I
Indusrias |:| Gasolineras |:| Ofro - Cual?
29, El depdsito de archive es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios | X ]Rohcal X I Desplomes I:I Atentados: |:I
Humedad c'.c-nlamina-:ian |I| Otra - Cual?

Situacion de Mantenimiento de la Gestion de Archivos

FECHA DE DALIGENCIAMIENTD DA MES AROD
1. Sede: Direccidn:
2. Non_\l!n’.- del ] DIRECCION Numm_-n del
DepositofDependencia Deposito:
3. Frecuencdia de la limpieza
M i i Equipos y Qué tipo
Quincenal al Anual
na maieriales limpieza
Deposita x Escoba Barrer
Decumentacion
4. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: | | X | MO | |
Cudles? Elementos publicitarios de Capacitacidn, cajas
5. Existe un drea especial para el almacenamiento de implementos de aseo b | | X | NO | |

6. La entrada de polvo se da por: [Marque con una X}

Ventanas Pusnas Claraboyas: [ [R.e.lllasl | Otro ENTRADA
SUPERIOR

7. Hay tapetes s [ wo

8 ay Cortinas s [X 1 wo []
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Situacion de Preservacion de la Gestidn de Archivos

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DIA MES ANO
1. Sede: Direccidon:

2. Nombre del DIRECCIGN Numero del
Deposito/Dependencia Deposito:

3. En el depésito hay presencia de:

Hongo:‘,l:| Bacterias :I Roedores |:| Insectos I:l

Otros - Cuales?

4. En la documentacion hay signos de:

Decoloracisn Humedad: [ X |Manchas | | color Amarillo |:| Violaceo |
Negro ] Otro - Cul?

5. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: st | | no [ x |

Preventivos Correctivos

En caso afirmativo, cuéles y con qué materiales:

6. Seftale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccidn Personal [EPP)

Bata 5l WO X Overoles 51 NO X

Gafas Protecioras 5 NO X Tapabocas 8 - NO X

Guantes sl | | mo [ x | Otre - Cual?

7. Ha tenido capacitaddn del uso del archivo: sl WO x
8. Existe un listado de distribicién del archiva sl NO X
9, Existe un programa de adquisicidn de BPP en forma periddica: sl MO X
10. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos sl MO x
11. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, guidos sl MO x

12, 5i la respuesta de |la pregunta 10y 11 es 51
Explique:

13. Estdn establecidas pricticas de aseo personal y auto culdado para las personas que trabajan con la docurmentaciin
a | | wo [ x| Expligue

Conteste |as siguientes preguntas y describa:

E| L] Descripcian
14, Se hace lirmpieza de |a documentacidn antes de los X
procesos de organizacidn anchivistica:
15. Se hace lirmpieza de |a documentacidn conjunta con X
16. Se han realizado procesos de conse reacidn. i
17. Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacidn
1B. 5e legajan los expedientes perfordndol os: X Crgan|gramas

|:|3. Se encuentra en la documentac dn:
Clips metilicos | X | Clips pldsticos | X | Ganchos legajadores metalicos | Iﬂ'tl‘ﬂé
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Situacidn Archivistica de la Gestidn de Archivos

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DIA MES ANO
1. Sede: Direccion:
2. Nnn:lbre del . DIRECCION Numen:o del
Deposito/Dependencia Deposito:
3. La documentacion se encuentra organizada gl NO Una parte seencuentra agrupada
la documentacidn por
tipo de documentos
4. Cudnta esta organizada (volumen en metros lineales) pero no como
28 se establece
5. Esta clasificada de acuerdo con la estructura orgénico-funcional: SI | | NO | X |
Otra:
6. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | | X | NO | |

7. Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito?

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Otro Cuantos:

8. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental

an_nda Fecha sxirema Longil::lu en metros
archivo (X) lineales
Gesfion X 2012 | 2021 15
Central
Histdrico
Acumulado:

9. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacidn existente en el depésito:

ss [ ] mo [ x ]
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: | | X | NO | ]
Esténactualizadas Sl | | no | x |

Explique: ESTAN EN PROCESOS DE ACTUALIZACION

11. €l archivo cuenta con Tvp (Tabla Valoracion st | | no | x|
Explique: Documental)

Conteste |as siguientes preguntas S| = NO y nimero de metros

si NO l.ong‘u_.ld en metros
lingales
12. 5e ha realizado depuracién X
13. Se ha realizado valoracidn X
14. Se ha realizado eliminacion X Sin registro
15. Se ha realizado valoracién con TVD X
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Anexo 3: Funciones personal area de archivos

FUNCIONES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

a) Tramitar los documentos que ingresan v salen de la Munseipalidad.

b) Llevar el archivo de Resoluciones que emiten las diferentes vnidades
organicas de la Muonicipalidad.

c) Eecepcionar, sellar, firmar v tramitar ante las respectivas vhidades organicas
loz expedientes presentados por los administrados.

d) Proponer normas e implementar las actividades de recepeidn, codificacion,
registro, clasificacion, control v distribucion del sistema documentario de la
Municipalidad.

e) Coordinar el Sistema de Archive v Tramite Documentario v de distribucidn
eficaz de documentos propendiendo a utilizar teenclogia de punta.

f) Coordinar con las diferentes dependencias de 1a Municipalidad los
procedimientos a seguir en la programacion de envio de documentos.

g) Proporcionar servicios de mnformacion sobre la documentacion archivada, a2
quien lo solicite.

h) Organizar v controlar los mecanizmos de Archive y conservacion de los
documentos.

1) Orientar v atender al pablico que solicite informacion sobre los
procedimientos admanistrativos de la Municipalidad v expedientes
administrativos que se encuentren en tramite y/'o archivados.

j) Establecer técnicas v procedimientos de archivo, consideradas en el sistema
nacional.

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas por el Secretario General acorde ala
Ley Organica de Municipalidades.
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FUNCIONES OFINISTA

a) bu-nrdma: el Sistema de Archivo v Tramite Diocumentaric v de distribucion
eficaz de documentos propendiendo a utilizar tecnologia de punta.

b) Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad los
procedimientos a seguir en la programacion de envio de documentos.

¢) Proporcionar servicios de informacion sobre la documentacion archivada,
previa autorizacion superior.

d) Organizar y controlar los mecanismos de Archivo v conservacidn de los
documentos.

e) Efectuar la codificacion del Archivo Central y archivar los expedientes que
cofrespondan, previa clasificacion de los mismos.

f) Establecer técnicas v procedimientos de archive, consideradas en el sistema
nacional.

g) Dirigir, controlar v supervizar toda la documentacion municipal

h) Clasificar, ordenar v sistematizar la documentacion externa e interna que
ingresa v tramita en la Municipalidad que es regepoignada en archivo,

1) Custodiar v evitar el deterioro de la documentacion municipal.

i) Recepcionar y efectuar el ordenamiento general de toda la documentacion de
las diferentes dependencias de la Municipalidad

k) Atender con los requerimientos (Fotocopias) de duplicado de los documentos
coande el contribuyente o funcionarios lo sclicitan

I} Las demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas por el Secretario General, acorde a la
Ley Organica de Municipalidades.
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Anexo 4: Plan de gobierno

PLAN
DE
GOBIERNO
MUNICIPAL
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PLAN DE GOBIERNO MUNICIPAL
DISTRITO DE JACOBO HUNTER 2019 - 2022

La propuesta por nuestro Comité Distrital del ACCION POPULAR (AP), es el
resultado de un exhaustivo diagnostico que se ha efectuado en nuestro pueblo
durante los afos 2017 y 2018 que, en algunos aspectos, no se informa desde hace
varios anos.

Los fundamentos de este Plan de Gobierno Municipal que presentamos al pueblo
de Hunter se basan en los ejes establecidos por el plan bicentenario, (Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional), sobre los cuales se desarrollara un programa
de acciones tendientes a lograr un Distrito nuevo, moderno, solidario y sostenible.
Estos ejes son:

Eje 1.Derechos fundamentales y Dignidad de las personas
Eje 2.0portunidades y accesos a los servicios.

Eje 3.Estado y Gobernabilidad

Eje 4. Economia Competitividad y Empleo

Eje 5.Desarrollo Regional e Infraestructura

Eje 6.recursos naturales y Ambiente

El diagnéstico situacional que hemos realizado - a través de un equipo de
profesionales de las diversas especialidades y con el apoyo de muchos vecinos de

las distintas zonas del distrito, nos han permitido identificar serios problemas que
aquejan a los vecinos, entre los cuales, los mas resaltantes son:

PROBLEMAS
A) DIMENSION SOCIAL:
e Seguridad Ciudadana.
e Violencia Familiar.
e Alcoholismo
B) DIMENSION ECONOMICA:
e Microempresarios
e Atraer Inversion Privada

e Formalizacion de Establecimientos Comerciales que no tienen licencia

C) DIMENSION AMBIENTAL:
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o Incrementar las Areas verdes

e Gestionar que Hunter sea considerada como éarea de influencia directa en
cuanto a la actividad Minera

e Reciclaje.

e La Contaminacién Ambiental por parte de la mina.

D) DIMENSION INSTITUCIONAL:

e Mejorar la calidad de atencién
e Modernizar los procedimientos administrativos
e Mejorar el acceso de los servicios que brinda la municipalidad a la poblacion

Creemos que la Unica manera de ir solucionando paulatinamente estos grandes
problemas es a través de una Planificacion Estratégica que contemple una real y
efectiva Participacion de los vecinos.

Solo asi se estaran implementando politicas municipales que verdaderamente
respondan a los intereses, aspiraciones y necesidades del pueblo de Hunter.

Asimismo, sera imperativo que el proximo gobierno municipal de Accién Popular
(AP) efectie una campafa sistematica de LUCHA FRONTAL CONTRA LOS
DIFERENTES PROBLEMAS SOCIALES QUE HOY ENFRENTA LA SOCIEDAD.

PLAN DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE JACOBO D. HUNTER
2019 - 2022

l. VISION

La Municipalidad Distrital de HUNTER asume las competencias descritas en la
Ley Organica de Municipalidades, con caracter exclusivo o compartido en las
materias siguientes: Organizacion del espacio fisico y usos del suelo, servicios
publicos locales, proteccidon y conservacion del medio ambiente, promocién del
desarrollo econémico local, participacion vecinal, servicios sociales locales,
saneamiento, salubridad y salud, transito vialidad y transporte publico, educacién
cultura, deportes y recreacion, abastecimiento y comercializacion de productos y
servicios, programas sociales locales, saneamiento, defensa y promocion de
derechos, seguridad ciudadana y otros servicios publicos.

La Municipalidad Distrital de Hunter, es el érgano de Gobierno Local promotor
del Desarrollo, que emana de la voluntad popular, debe ser un Distrito modelo
de desarrollo social, inclusivo y convivencia vecinal. Debe ser un distrito donde
se pueda vivir con dignidad y seguridad, donde se brinden oportunidades para el
desarrollo pleno de las capacidades fisicas de sus pobladores y se tengan como
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prioridades de gobierno local:, el ser innovador y productivo difusor de la cultura
y el arte, asi como respetuoso y con el mas alto reconocimiento de nuestros
adultos mayores, de nuestros nifios y jovenes Por consiguiente, MEJORAR LA
CALIDAD DE VIDA, de todos nuestros vecinos.

VALORES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

Los Valores Institucionales de la Municipalidad Distrital de Hunter para el
cumplimiento de sus funciones y competencias son:

Valores inherentes a las personas.

e Honestidad.- Es actuar con rectitud, honorabilidad, transparencia y decoro,
en concordancia con la verdad y la justicia entre lo que se piensa, se
expresa y se hace.

o Etica.- Actuar con profesionalismo bajo los principios de legalidad, la moral y
la buena conducta en todas nuestras actividades y labores.

¢ Responsabilidad.- Creemos que todos nuestros actos deben ser la
expresion del pleno y cabal cumplimiento de nuestras obligaciones y
deberes.

e Profesionalismo.- Capacidad de ejecutar las actividades inherentes a sus
profesiones y responsabilidades con eficiencia y eficacia, sustentando en el
dominio y aplicacion de pautas socialmente establecidas para a la misma.

e Tolerancia.- La tolerancia es aceptarse unos a otros, debemos aceptarnos a
nosotros mismos y luego aceptar y respetar a todos los demas.

e Lealtad.- Cualidad de la devocion sincera, franca y voluntaria a la institucién,
a una causa y a las personas, donde prima la buena fe y exista ausencia de
hipocresia y falsedad. Es un compromiso a defender lo que creemos y a
quien creemos.

Valores de caracter organizacional

¢ Integridad.- Una institucion integra es aquella que piensa, dice y hace una
sola cosa bajo un enfoque de justicia, honestidad y transparencia, para
cumplir a cabalidad los compromisos adquiridos con la sociedad y libres de
influencias corruptas.

e Trabajo en Equipo.- Capacidad para participar como miembro totalmente
integrado en un equipo, demostrando ser un colaborador eficaz en el
cumplimiento de las tareas asignadas y al logro de los objetivos
institucionales.

e Innovacion.- Fomentar, la creacion e implementacion de nuevos productos,
servicios y procedimientos y que realmente encuentran una aplicacion
exitosa a la modernizacion institucional, con nuevas tecnologias.
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¢ Compromiso Social.- Velar por un sélido compromiso con la comunidad, a
través de consideraciones de orden social, ambiental, éticas y de gestion
humana.

e Transparencia.- Comprende institucionalizar en la gestion la apertura y
acceso a la informacion de la ciudadania a través de todos los medios
disponibles de difusidn de los planes, presupuestos, metas y resultados.

e Equidad.- Medio caracterizado por la justicia y la imparcialidad donde se
procede de acuerdo con los criterios de la ética y del juego limpio mas alla
de lo que establezcan las leyes y las normas escritas.

ACTITUDES

Para un individuo, éstas son las caracteristicas o la disposicién para hacer
ciertos actos u ocupar un lugar dentro de cualquier agrupacion u organizacion.

e 13.- CERCANIA: Buscamos ser una administracion perceptiva, que sienta,
entienda y atienda a la ciudadania.

e 14.- TRABAJO EN EQUIPO: Integramos nuestros valores y principios,
conocimientos, ideas y acciones con nuestros compaferos de trabajo y con
los ciudadanos para lograr sinergias y criterios que beneficien a la sociedad.

e 15.-CALIDAD: Realizar bien nuestro trabajo, teniendo siempre en mente el
bienestar de los habitantes de nuestro municipio.

e 16.- CREATIVIDAD: Lograr soluciones y respuestas innovadoras, sencillas y
redituables, que satisfagan los requerimientos y necesidades, procurando
superar las expectativas de los ciudadanos del municipio .

e 17.-CONTINUA: Buscamos un mejoramiento constante de nuestros planes,
acciones y sistemas, en todos los niveles y dependencias para ser una
administracion competitiva.

e 18.-DISCIPLINA: Cumplimiento de actividades planeadas, con el
ordenamiento, procuracion y rigurosidad en su aplicacion.

e 19.- PUNTUALIDAD: Es deber de todo servidor publico cumplir y respetar el
tiempo y el espacio de los demas.

e 20.- RESPETO: Se respeta absolutamente a la persona que emite una
opinidén o que expresa una idea, privilegiaremos el dialogo amigable, el
razonamiento distinto, y la discusion de ideas, siempre con el firme propédsito
de contribuir al bien comun.

e 21.- COLABORACION: Sincronizamos todos los recursos y las actividades
en proporciones adecuadas, ajustando los medios a los fines vy
estableciendo relaciones de trabajo y de cooperacion entre las diferentes
dependencias, estatales y municipales.

e 22.- TOLERANCIA: Respetamos y consideramos las opiniones de los
demas, favoreciendo el didlogo y el respeto como busqueda del desarrollo
municipal
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Il. MISION:

e Buscamos promover el bienestar y la prosperidad de todos los vecinos de
Hunter.

e Nos proponemos administrar los recursos publicos con eficiencia, honestidad
y transparencia.

o Queremos que todos los vecinos participen activamente en los procesos de
planeamiento y ejecucién de las acciones del desarrollo distrital.

e Proyectamos afianzar la democracia local con participacion real y efectiva de
todos los vecinos.

e Propiciamos la proyeccion de una nueva imagen del distrito de Hunter a nivel
distrital, provincial, regional y nacional.

e Nuestra administracion municipal distrital tendrd& como principios
fundamentales la ética y la moral en el manejo de asuntos publicos, que tendra
como garantia el fuerte control social a través de la activa participacion
ciudadana que fomentaremos.

e Nuestra administracion municipal realizara una administraciéon austera, pero
eficiente, ordenada y moderna aplicando principios modernos de gerenciamiento
al servicio de la poblacién.

lll. FUNDAMENTOS DEL PLAN DE GOBIERNO MUNICIPAL.:

HUNTER ha sido desde su creacién un distrito donde no se ha sabido utilizar los
recursos para darle el empuje necesario acorde a la situaciéon coyuntural. Esta
situacion ha determinado que muchos vecinos miren el futuro con pesimismo y
cierta apatia por los problemas que suceden en nuestra comunidad.

En términos generales, cuando los servicios de una urbe se estrechan o no son
suficientes para todos, las entidades publicas y sociales comienzan a fracturarse y
el distrito se convierte en un caos. Esto sucede porque los recursos materiales y
financieros no bastan para resolver los problemas y los encargados de su
administracion no encuentran la forma adecuada de atraer nuevos recursos (que se
pueden conseguir en otros ambitos, incluso en el extranjero). Y lo que es peor: no
pueden racionalizar y optimizar el uso de estos bienes por la presencia de un
ambiente sistematico.

Nuestro partido Accion Popular (AP) y en particular nuestro candidato RONALD
JAVIER ORE LOAIZA - tienen propuestas concretas de los recursos con que se
cuentan en el ambito local, nacional e Internacional. Nuestro Plan de Gobierno
Municipal 2019 — 2022, sintetiza las propuestas de UNA TRASFORMACION que
se traducira en la construccion del nuevo Hunter (que los vecinos suefan vy
necesitan.
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El Candidato y futuro Alcalde Ronald Ore Loaiza, en la administracién de lo
publico, trabajara con criterios de racionalidad, eficiencia y economia en la
busqueda de rentabilidad y equidad social. Para el logro de tal fin sera requisito
indispensable y exigencia imperiosa la Participacion Vecinal en todos los planes,
proyectos, programas y actividades de la administracion municipal y en especial los
que afecten el patrimonio publico.

La Participacion Vecinal, definida socioldgicamente como un objetivo politico de
la sociedad, se convierte en nuestra gestion acciopopulista, en un instrumento para
administrar de mejor manera y racionalizar el gasto municipal con el mayor impacto
social posible. En este sentido, El Candidato y futuro Alcalde Ronald Ore Loaiza,
tomara las decisiones para el bien comun, utilizando los acuerdos del Consejo
Municipal, las Mesas de Concertacion y otras instancias participativas, los cuales
apoyaran la definicién de las politicas del gobierno municipal. En estos espacios
participativos tendran asiento todos los sectores organizados de la comunidad:
institucionales gremiales, profesionales y vecinales.

La gestidn municipal, sera una gestion de “puertas abiertas” para que todos los
vecinos de Hunter sepan que se hacen con sus recursos publicos. Absolutamente,
todos los actos del gobierno municipal acciopopulista, estaran expuestos a la
“Fiscalizacién de la Ciudadania" sin obstaculos que dificulten el control del manejo
del patrimonio local. Se facilitara la accesibilidad de la comunidad a todo lo que
quieran saber acerca de la Administracion Municipal, utilizando para ello, entre
otros, la Pagina Web del Municipio y los respectivos boletines que periddicamente
publiguemos. La ciudadania no necesitard interponer recursos legales para
conocer las acciones del gobierno municipal. En todos los casos, todos los vecinos
podran acceder facilmente a la informacién del ente edilicio.

Nuestra gestion municipal acciopopulista, tiene como objetivo la busqueda
del Desarrollo Distrital de Hunter, estara amparada en principios éticos de la
Politica que contempla, fundamentalmente, la Planificacion, la Transparencia de
nuestros actos y la Participacion con responsabilidad en toda la comunidad de
Hunter.

Los principios que orientaran la gestion edil son los siguientes:

* El comportamiento ético y moral de los funcionarios y principalmente de El
Candidato y futuro Alcalde Ronald Ore Loaiza, como principal herramienta
pedagogica del Cambio y desarrollo de nuestro distrito. No utilizaremos
el Poder local para comprar conciencias y acallar opiniones criticas a la gestion
municipal acciopopulista. Los  servidores publicos que laboraran en la
Administracion Municipal de Hunter, seran eficientes, muy capaces vy
comprometidos con el Proyecto de Vision del distrito de Hunter.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE

-#T% UNIVERSIDAD
f CATOLICA

TESIS UCSM -« DE SANTA MARIA

« El desarrollo distrital de Hunter es un compromiso entre el gobierno local y todos
los vecinos.
IV. LINEAMIENTOS DEL PLAN DE GOBIERNO MUNICIPAL

1. LINEAMIENTOS DE POLITICA GENERAL
1.1. Desarrollo Institucional y Fortalecimiento del Rol Municipal
a) La Planificacion Estratégica Participativa

Dentro de un mundo cada vez mas globalizado y competitivo, la herramienta de
la Planificaciéon se ha convertido en una necesidad imperiosa en todas las
instituciones edilicias de nuestro pais. Hunter no puede ser la excepcién. El marco
conceptual y metodolégico que requiere la planificacion del desarrollo de nuestro
distrito serd del mayor nivel en cuanto a recursos humanos, tecnoldgicos y de
informacion. Las particularidades de nuestra realidad social nos obligan adoptar un
sistema de Planificacion definido como Participativo, donde los grandes
problemas del distrito les competen no solo a sus autoridades sino también a todos
sus habitantes.

En tal sentido, creemos que Hunter necesita, la formulacion, disefio y aprobacion
del Plan de Desarrollo Estratégico Participativo del Distrito de Hunter, como
herramienta metodolégica, fundamental, que nos guiara en las acciones concretas
en pro del desarrollo y bienestar de nuestro pueblo.

b) Priorizacién de Proyectos

Para un uso racional y eficaz de los recursos presupuestales del pueblo de Hunter
se tendra en cuenta proyectos de inversion y actividades con criterio de costo-
beneficio a fin de seleccionar aquellos proyectos que generen mayor impacto y
beneficios a la comunidad.

c) Administracion con criterios de Racionalidad y Eficiencia

Tenemos que considerar, maximizar los recursos que son destinados a la entidad,
orientando las inversiones hacia aquellos proyectos que sean urgentes e
imprescindibles a la comunidad.

1.2. Prestacion de Servicios

Los servicios publicos forman parte de los derechos humanos y el gobierno local

tiene la obligaciéon de garantizar y regular la prestacion de los mismos de manera
eficiente y oportuna.
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Como primera medida, se planteara la imperiosa necesidad de poner en practica
el Proyecto Innovador de Seguridad Ciudadana que todo el pueblo necesita, el
mejoramiento de los mercados. Asimismo, se disefiara un plan especifico del
mejoramiento de Pistas y Veredas que por su antigliedad y mala construccion y en
algunos casos no se realizé el mantenimiento adecuado.

De otro lado, es intencion de la nueva gestion acciopopulista mejorar el sistema de
recojo de la basura y el barrido de las calles, colocando los contenedores para
hacer de nuestro Distrito un verdadero ejemplo de Salubridad. Se extenderan estos
programas de limpieza general a todas las areas publicas.

Il PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
A.- SERVICIOS BASICOS:
1.-LIMPIEZA PUBLICA

Este programa debe comprender ademas de los medios para la eliminacién de los
desechos, barrido, recojo, almacenamiento y disposicion final una politica de
educacion popular que ensefie al vecindario en su hogar a seleccionar, los residuos
solidos, para que esto pueda ser utilizado de la mejor manera. Repotenciar el
recojo de basura con la implementacidon de nuevos camiones recolectores, con los
cuales se ha de fortalecer el servicio. La Municipalidad Distrital de Hunter debera
capacitar a los vecinos a no arrojar los desperdicios fuera de los horarios
establecidos y a colaborar de la tarea de hacer del distrito un lugar limpio y
ordenado.

Para atender eficientemente el incremento de los residuos sdélidos, la Municipalidad
debera fortalecer e implementar mecanismos para el mejoramiento del servicio de
Limpieza Publica; sensibilizando y educando a la poblacién en el manejo de los
residuos solidos y la conservacion de la Ecologia. Nuestro principal objetivo es de;
prestar el servicio en forma oportuna y eficiente dando prioridad al recojo de
Residuos Solidos de los hogares, barrido permanente de las vias publicas y
avenidas; evitando la acumulacion de los residuos. Para ello se contara con el
personal y los vehiculos adecuados para atender a toda nuestra poblacion. Siendo
nuestros objetivos

= Lograr mejorar la calidad de vida de la poblacién brindando un adecuado
servicio de recoleccion de residuos solidos y barrido de calles de manera
descentralizada.

= Implementar los principios de minimizacion, prevencién de riesgos
ambientales, proteccion de la salud publica y mejorar la calidad de vida de la
poblacion del Distrito de Hunter.
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= Proteger la salud de la poblacion y mantener un ambiente agradable y sano.

= Elaborar un Plan de Manejo de Residuos Sdlidos.

= Consolidar fundamentalmente el proceso de inspirar el cambio de
mentalidad para el desarrollo de buenas practicas respecto al manejo de
residuos sélidos de la poblaciéon en general.

2.- SECTOR TRANSPORTE:

El problema del transporte en el Distrito puede abordarse desde, el transporte
urbano como el transporte colectivo, la circulacion de los peatones y el transito vial.
En el primer caso, debemos gestionar junto con la Municipalidad Provincial de
Arequipa mejorar el servicio que brindan las empresas de transporte que circulan
por nuestro distrito, Control del grado de contaminacion de vehiculos publicos que
crucen nuestras avenidas. y de esta manera la poblacion se vea beneficiada en
todo sentido. En segundo lugar la mayor cantidad de nuestros vecinos no conocen
o no cumplen las disposiciones que existen sobre circulacion vial ni normas sobre
circulacion peatonal, para lo cual junto con las autoridades pertinentes se realizara
capacitacion en los colegios, asi como en las diversas instituciones que existen en
el Distrito de Hunter Educacion vial directa a los vecinos mediante separatas de
informacion, Mejoramiento vial en las calles, Mayor sefializacion y semaforizacion,
Control de la velocidad y prevenciéon de accidentes. Finalmente, salvo trabajos de
ultima hora las pistas y calles de nuestro distrito se encuentran deterioradas o con
falta de mantenimiento, para lo cual se realizara un control exhaustivo de arreglo de
pistas. Ante estos problemas se puede plantear Politicas generales: En
coordinacién con la municipalidad Provincial, ejecutar un plan de mejoramiento del
transporte, transito y circulacion vial en el distrito, asi como Politicas especificas.

3.-AGUA POTABLE:

Las municipalidad distrital de HUNTER tienen la funcién de preocuparse por el
abastecimiento regular asi como controlar la calidad del servicio de agua potable,
difundir los medios bajo los cuales esta se debe utilizar, asi como donde hubiera
deficiencias promover su abastecimiento por medios adecuados, asi como lograr el
abastecimiento mediante piletas publicas en los lugares donde no cuentan con este
servicio.

4.- ALUMBRADO

La privatizacion de los servicios de generacion y distribucion eléctrica no
exime a los municipios de su responsabilidad de promover que todos los
sectores urbanos cuenten con alumbrado publico que es ademas una forma
de proteccion contra la inseguridad que hoy afecta a las ciudades y que
también se facilite el alumbrado privado. El plan debe contener acciones
destinadas a.
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A9Brindar a los sectores los programas para que el alumbrado publico llegue
donde carecen de él.

5.- ABASTECIMIENTOS ALIMENTARIO

El municipio debe ser promotor en materia de abastecimiento alimentario. En
el primer caso alentando la construccion de la infraestructura para el acopio y
venta de los productos en forma de estimular la competencia, y en el
segundo caso vigilando la calidad y estado de los productos que se
expenden en salvaguarda de la salud de los consumidores. El programa debe
de considerar:

a) Construccion o promocion de la construccion de mercados y mercadillos.
b) Organizacion de ferias de productores.

C) Control de calidad de abastecimientos y comercializacion de productos
alimentarios.

6.- COMERCIO

Una de las principales metas de nuestro gobiernos municipal es la de promover el
desarrollo y la economia local. En Hunter son pocos los centros comerciales que
podemos encontrar. Tal vez la méas importante sea la zona donde esta ubicada el
supermercado METRO, rodeada por bancos, restaurantes y otros servicios. Los
mercados adyacentes, la feria dominical LA GRAN BARATURA, la cual debemos
coordinar junto con sus dirigentes, para mejorar su ubicacién para beneficio de los
pobladores de Hunter que todos los domingos acuden a comprar los viveres y
demas productos para las familias de Hunter, asi como otros mercados que
actualmente se encuentran abandonados y realizando un mal servicio, ante la
indiferencia de sus autoridades locales, no hay centros de recreacion.

Debemos establecer condiciones para el efectivo crecimiento econdmico y
desarrollo integral de la comunidad reorientando los “Programa de microempresas
familiares”. Debemos lograr la eficiencia mediante la simplificacion administrativa,
la cual debe ser efectiva.

Establecer una “profunda reforma tributaria” Pondremos en marcha por Unica vez,
al inicio de nuestra gestién una amplia y “Atractiva amnistia moratoria municipal”
para que cada uno de los agentes econdémicos y de servicios se formalicen,
promoveremos un sistema de incentivos y premios para el buen contribuyente.

Fomento de la Micro Empresa
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La microempresa han demostrado en los tiempos actuales ser una unidad
productiva generadora de fuentes de trabajo que involucra al propietario y a su
entorno familiar inmediato. Por ello, es indispensable que nuestra gestion municipal
fomente la creacion de nuevas unidades micro-empresariales, capacitandolos en la
produccion, en cualesquier rubro, ya sea de produccién de bienes o de servicios.
Es necesario para tal efecto, flexibilizar las normas municipales para el
funcionamiento formal de los mismos y asi lo haremos sin descuidar el
cumplimiento de los requisitos técnicos de seguridad y preservacion del medio
ambiente.

7.-SEGURIDAD URBANA

La seguridad de todos los vecinos de Hunter es uno de los grandes retos que
tenemos por delante. Nos proponemos aplicar medidas preventivas mediante un
esfuerzo conjunto de todas las autoridades locales, con la poblacién organizada.
Previo a ello se efectuaran los estudios para ver cuales son los factores de riesgo
que permitan el disefio y ejecucion de programas especificos en la lucha contra la
delincuencia, drogadiccion, alcoholismo, prostitucion, padillas, vagancia y otros. La
participacidén ciudadana es un aspecto fundamental que implica actores tanto
publicos como privados. En este proceso la municipalidad distrital a través de la
interaccién directa e indirecta de las organizaciones de la sociedad civil y de los
ciudadanos en general, una de las debilidades de nuestro distrito, es la inseguridad
ciudadana, que se acrecienta dia a dia la desconfianza de la poblacion hacia las
autoridades, los robos, atentados contra la vida, el cuerpo y la salud, entre otros, no
son atendidos de manera debida y las investigaciones nunca tienen los resultados
que la poblacion espera, es por este motivo que es importante que se apliquen las
medidas respectivas. La participacién ciudadana abarca una amplia gama de
actividades especificas, en el cual estamos todos inmersos desde las personas que
trabajan en un comedor, las asociaciones vecinales, para eso debemos organizar
sistemas de control ciudadano contra la corrupcion, sensibilizacion sobre derechos
y obligaciones en un distrito con participacion democratica, etc. En este aspecto
nuestra propuesta sera mejorar e implementar las juntas vecinales que son
érganos de coordinacién, que tienen como mision primordial representar a los
vecinos ante la Municipalidad, para trabajar, en forma gratuita, de manera conjunta
y organizada; coadyuvando a la eficiencia en la gestion municipal, en la
cimentacion del desarrollo local, articulando asi a la Municipalidad con sus vecinos.
En este sentido, la presente tiene por objeto establecer los mecanismos para
reactivar las Juntas Vecinales para que desempefien una funcion fiscalizadora de
la ley y el orden de su vecindario

SERVICIO DE SERENAZGO
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Comprende la organizacion, implementacion y mejora del servicio de vigilancia
publica en zonas criticas y de mayor riesgo; ademas de la proteccién civil y la
atencion de emergencias en procura de lograr una mayor seguridad ciudadana.

El Departamento de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Defensa Civil, tiene
como objetivo proporcionar servicios de prevencion, proteccion, orden y seguridad
a los vecinos a través de acciones que, conlleven a reducir y bajar los indices de
inseguridad, en un trabajo concertado con la Policia Nacional del Perd, la
poblacion organizada y el Servicio de Serenazgo.

Entre las funciones se encuentra ejecutar y controlar los planes y programas de
seguridad ciudadana de su competencia.

Coordinar, supervisar, programar, dirigir y evaluar las acciones de indole
preventiva, disuasiva y correctiva que contribuyan a velar y mantener el orden
publico con el apoyo de la Policia Nacional del Peru, asi como difundir las medidas
y acciones sobre seguridad ciudadana y evaluar su impacto proponiendo las
acciones correctivas en materia de seguridad ciudadana en concordancia con las
normas que rigen el sistema.

Efectuar los programas de vigilancia y patrullaje, dando cuenta de su cumplimiento
e informar a las unidades organicas competentes cualquier situacion anormal.
Coordinar y solicitar el apoyo de las entidades publicas competentes encargadas
de la seguridad ciudadana, Fiscalia de Prevencion del delito, Ministerio del Interior
y Comisarias de la jurisdiccion para contribuir en asegurar el orden publico y la
ejecucion de operativos.

Permitir que nuestro distrito, sea un lugar que asegure la convivencia pacifica de la
poblacién, en un marco de confianza, tranquilidad y paz social, que permita
integralmente una mejor calidad de vida.

El departamento de Seguridad Ciudadana, La Policia y Defensa Civil, planificaran
un Plan Local, desarrollando las estrategias multisectoriales y vigilando que su
ejecucion reduzca la violencia e inseguridad; estableciéndose metas trimestrales,
semestrales y anuales, susceptible de ser monitoreadas, evaluadas, y/o
modificadas de ser necesario, para asegurar la eficiencia y eficacia de su puesta en
ejecucion.

Permitir el trabajo multisectorial contando con la participacion de la comunidad que
permita mejorar los niveles de seguridad ciudadana, mediante la planificacion,
formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion del Plan Local de Seguridad
Ciudadana.

La actividad delictiva se manifiesta en diversas modalidades segun las

particularidades demograficas, culturales y socio econémico del distrito, siendo sus
principales problemas de delincuencia:
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El departamento de Seguridad Ciudadana cumple la funcién de prevenir y disuadir
todas las acciones delictivas que atentan contra la Seguridad Publica, en
coordinaciéon con la Policia Nacional, a través de la ejecucion y coordinacion de
labores concertadas entre el serenazgo y la Policia Nacional de Peru.

Proponer politicas de prevencion del delito, garantizando la seguridad a los
vecinos, asi como establecer el registro y control de las asociaciones de vecinos
para optimizar la relacién y/o participacion de los mismos.

Apoyar el trabajo del departamento de Seguridad ciudadana, proponer convenios
con Organismos Nacionales e Internacionales para dicha finalidad.

La actividad refleja la labor que desempeniia el personal destacado en médulos de
Serenazgo distribuidos en los diferentes puntos criticos del distrito de Hunter. Este
personal realizara la labor de prevencion, orientacién a los vecinos, brindando
ayuda inmediata frente a acciones delictivas y/o de emergencia que requieran una
pronta atencion.

e (Cada médulo debera contar con agentes de serenazgo las veinticuatro (24)
horas del dia, de lunes a domingo incluido feriados con la finalidad de cubrir
cada cuadrante de cada area destinada para cada modulo.

Esto nos permitirda mantener seguras las zonas catalogadas como criticas en el
distrito de Hunter, con la presencia de los Maddulos instalados en lugares
estratégicos, asi como las camaras que ayudaran a brindar mayor seguridad al
vecino del lugar y a resguardar su seguridad.

Servicio de Patrullaje a Pie.- La actividad consiste en realizar una labor de
patrullaje constante en el Distrito de Hunter por intermedio de los agentes de
serenazgo en forma peatonal; asimismo, dicha actividad se ejecutara en sectores,
los cuales han sido determinados por el departamento de Seguridad Ciudadana,
las mismas que se detallan a continuacion y su frecuencia en la que se presta este
servicio es de veinticuatro (24) horas al dia, de lunes a domingo incluido feriados.

Servicio de Patrullaje Motorizado.- La actividad consiste en realizar una labor de

patrullaje constante mediante agentes de serenazgo a bordo de motocicletas en el
distrito de Hunter, labor que se realiza en forma preventiva y disuasiva y su
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frecuencia con la cual se realiza el servicio es de veinticuatro (24) horas al dia, de
lunes a domingo incluido feriados.

Servicio de patrullaje Unidad Mévil (Camioneta).- La actividad consiste en
realizar una labor de patrullaje constante mediante serenos a bordo de las
unidades vehiculares en el distrito de Hunter, las cuales realizan una labor de
patrullaje preventivo y disuasivo y la frecuencia en la que se presta este servicio es
de veinticuatro (24) horas al dia, de lunes a domingo incluido feriados.

Servicio de Operador de Radio y Video Camara.- La actividad consiste en
erradicar las acciones a realizar por parte del personal de Serenazgo en las calles,
modulos, unidades moviles, motorizados en coordinacion con efectivos PNP.
Asimismo, es preciso mantener constante comunicacion con los responsables de
grupos a fin de buscar mecanismos efectivos para intervencion a personas de mal
vivir, elementos sospechosos o acciones de cooperacion a favor de los
contribuyentes.

El patrullaje se realizara mediante camaras de video vigilancia instaladas en sitios
estratégicos y la frecuencia en la que se presta este servicio es de veinticuatro (24)
horas al dia, de lunes a domingo incluido feriados.

Distribucion de Camaras de Video Vigilancia.- Las Camaras de video vigilancia
se encontraran ubicadas en los diferentes puntos del distrito de Hunter, para poder
abordar con la mayor rapidez a los delincuentes y poco a apoco controlar con la
delincuencia en el distrito.

B.-SERVICIOS SOCIALES:
1.- EDUCACION

La educacion es parte fundamental para el desarrollo de los pueblos. La educacion
que Hunter necesita debe estar orientada a la produccion de los conocimientos
necesarios, que a su vez sirva de fundamento para el desarrollo social, econémico
y cultural. Pero, igualmente, una educacién que contribuya a la construccion de una
ciudadania con participacion activa y a la configuracion de una ética democratica
basada en el respeto de los derechos humanos y el entorno. En
suma, necesitamos una educaciéon que promueva la formacién de personas
técnicas, que aprendan a enfrenta las situaciones y problemas de esta sociedad, a
ello se debe de sumar las charlas de orientacién y Escuelas de Padres para
que sean ellos los que apoyen en la orientacién y guia para sus hijos. Los padres
de familia en nuestro distrito cumplen largas horas de trabajo o varios pequefios
trabajos que les impide estar cerca de sus hijos durante todo el dia. Existe un
numero creciente de hogares donde las madres son jefas de hogar. Debido a estas
dificultades resulta crucial que las actividades locales se conviertan en aliadas de
ellos. En ese sentido, las organizaciones, las parroquias, los clubes y sobre todo el
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Municipio deben desempefar un papel importante en la mejora de la educacién en
el nivel que le corresponda. Por ello es necesario el mejoramiento en cuanto a
Libros y a su atencion de la Biblioteca Municipal del Distrito de Jacobo Hunter y
poder lograr crear la Biblioteca virtual (Internet), realizar la capacitacion del docente
en forma gratuita. Programa de vacaciones Utiles en el primer trimestre del afo.
Gratuito.  Participar en la construccion y mejoramiento de la infraestructura
educativa: aulas, talleres, losas deportivas, servicios higiénicos, laboratorios, etc.
Implementacion de Laboratorios de Computacién en los Centros Educativos.
Instituir las Olimpiadas Deportivas Escolares. Fomentar y estimular el talento y
creatividad de los alumnos a través concursos de ciencias, letras y artes. Apoyo
total a los Institutos Superiores

2.-CULTURA

Arequipa desde su fundacion se convierte en la ciudad comercial, y es reconocida
como la segunda ciudad en cultura, sociabilidad y en la cultura comercial propia de
las actividades de la colonia que provenian desde la costa hasta el alto Peru y
Buenos Aires.

Culturalmente Arequipa comienza ha transformarse radicalmente en este siglo
desde la decada 40 y 60 como consecuencia de un notorio crecimiento poblacional
por las masivas oleadas de migracion de los departamentos vecinos llegando con
sus costumbres, actividades economicas, su folklor, su musica y propias normas de
control social; Arequipa con identidad aristocratica y conservadora de raices
hispanicas dio paso a una poblacion mas mestiza e hispanica como expresion de
los diversos grupos etnicos del sur.

Plan educativo que resalte el legado cultural de nuestros pueblos originarios,
integrando el conocimiento tradicional con el moderno, a través de la innovacion
tecnoldgica e investigacion cientifica.

Lograr un Estado intercultural y una sociedad basada en el respeto, la tolerancia y
la igualdad. Sembrar una “Cultura de valores” para cosechar una “Cultura
emprendedora y de éxito”.

3.- SALUBRIDAD

La municipalidad realizara el servicio de recojo de residuos sdlidos para
promoviendo politicas de preservacion y mejoramiento del medio ambiente y de la
salud de los pobladores.

Entre la funciéon de la municipalidad en materia de salubridad destaca la
implementacién de campafas de salud con el fin de promover y mejorar los
conocimientos, actitudes y practicas de la poblacién para prevenir la apariciéon y
controlar la propagacion de enfermedades
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Entre las actividades que se deben realizar con mayor frecuencia deben destacar
las campanas de salud preventiva, educacidon sanitaria, control de epidemias,
fumigacion, primeros auxilios, entre otras.

4.- ALIMENTACION

El Programa del Vaso de Leche es un programa nacional, asistencialista, que
provee apoyo en la alimentacion sobre todo a los nifios menores de seis afos,
madres gestantes (o en periodos de lactancia) .De la misma manera se atendera
los comedores populares ,realizando campafas de instruccién en el uso y manejo
delos alimentos e instrumentos de los que se hace uso.

5.- BIENESTAR SOCIAL

La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) brinda un
importante servicio en la defensa de los derechos del nifio y del adolescente y por
ello nuestra gestidn accién populista brindard mayor atencién a esta dependencia
contando con el personal capacitado para la atenciéon de los multiples problemas
que se presentan en el distrito.

Ofrece atencion gratuita y confidencial de casos de alimentos, régimen de visitas,
maltrato, violencia familiar, reconocimiento voluntario de filiacion, y, en general
situaciones que afecten los derechos de los nifios y adolescentes.

Realiza difusion y capacitacion sobre Derechos del Nifio.

Impulsa actividades preventivas y de movilizacién social por los Derechos del Nifio.
Coordina permanentemente con instituciones y organizaciones locales para
atender los problemas de los nifios, adolescentes y familia.

Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en
instituciones publicas y privadas, intervenir cuando estén en conflicto sus derechos
a fin de hacer prevalecer su interés superior.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello podra efectuar
conciliaciones entre coényuges, padres y familiares, fijando normas de
comportamiento, alimentos, colocacion familiar provisional, siempre que no existan
procesos judiciales abiertos sobre estas materias.

Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

Brindar orientacién a la familia para prevenir situaciones criticas.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por falta y delitos en
agravio de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa.

Llevar a cabo audiencias de conciliacion destinadas a resolver conflictos originados
por violencia familiar.
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6.- RECREACION Y DEPORTE

Nuestro gobierno municipal acciéon populista pondra énfasis en la cultura, la
recreacion y el deporte especialmente en los nifos, los jovenes y los adultos
mayores, a través de diversas actividades deportivas, recreativas, artisticas e
intelectuales que propicien el sano esparcimiento y fortalezcan la identidad cultural
del vecino de Hunter, para ello se trabajar en:

Construccion masiva de Losas Deportivas para nuestro distrito

Auspiciar concursos que incentiven la investigacion, el arte, la literatura y los
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanisticos.

Promover las actividades deportivas en todas las edades en modalidades
competitivas y recreativas a fin de lograr la masificacién del deporte.

Ampliar y mejorar la infraestructura deportiva Municipal.

Construccion de plazuelas, parques y jardines donde las familias puedan tener un
espacio de convivencia con la familia y los vecinos.

Se fortalecera a todas las escuelas de deportes.

Los deportistas y la poblacion en general tendran acceso libre a los centros
deportivos para la practica del deporte.

Se construiran canchas con medidas reglamentarias.

Se construiran espacios de recreo para la poblacién en general.

7.- TURISMO

Para que el turismo recorra y visite los tradicionales y nuevos atractivos turisticos
del distrito buscaremos que en nuestra jurisdiccion se brinde una oferta adecuada
en los servicios hoteleros, gastronémicos y de transporte, buscando que el turista
permanezca mas tiempo en la jurisdiccion y haga uso de la infraestructura
existente. Procuraremos que la estacionalidad de nuestro distrito sea constante
durante todo el afio, formando guias locales. Vincularemos las ordenanzas
Municipales distritales con la normativa provincial o metropolitana para una
potenciacion del turismo integral. Instalacién de sefialamientos turisticos distritales.
Brindar asesoria técnica a nuestros artesanos y embellecer nuestros centros
artesanales para convertirla en atractivo turistico. Fomentar en nuestros vecinos la
cultura de la HOSPITALIDAD Y RESPETO con nuestros visitantes.

Construccion del acceso al mirador de Casapatac Ccaccallinca, Mejoramiento del
Vivero Municipal. Mantenimiento sostenido de las areas verdes, de las calles y
avenidas del centro urbano del distrito. Creacién del Area Especializada de
Turismo para difundir las bellezas y bondades del distrito, y orientacion al visitante.
Mejorar su distribuciéon de “La Feria Dominical’. Incentivar a los productores
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artesanales, agrarios y pecuarios del distrito. Preservacion, arreglo y limpieza
permanente de las obras de ornato del distrito.

C.- URBANISMO Y DESARROLLO URBANO:
1.- ORNATO Y MANTENIMIENTO URBANO

Una de las preocupaciones principales del municipio debe ser todo lo relacionado
con desarrollar y cuidar del ornato en forma permanente a través de programas que
consideren:

Campafas permanentes para contrarrestar el deterioro del despistaje urbano por
falta de conservacion de fachadas, construcciones precarias o inconclusas.

Estimular la participacion vecinal (colegios ,empresas comerciales, entidades
publicas, asociaciones de vecinos, clubes, etc. Estableciendo premios y estimulos
para personas o instituciones que contribuyen al ornato publico.

Fomentar la arborizacién y forestacion con parques, calles y areas publicas y
privadas, incluyendo las de interés paisajista .En este aspecto, debe hacerse
especial énfasis promoviendo concursos escolares o asignando a instituciones
locales y empresas tareas de ornato mediante arborizacion de calles ,parques y
vias de comunicacion.

Regular la colocacion de pancartas, letreros, afiches y otros medios publicitarios en
forma que no afecten el paisaje urbano.

2.- ASENTAMIENTOS HUMANOS

e Condiciones de salubridad y habitabilidad adecuadas permiten elevar la calidad
de la convivencia familiar.

e Propiciar la ocupacion espacial planificada con un crecimiento ordenado de la
capital del distrito y centros poblados.

¢ Sistema vial en condiciones de transitabilidad y articulacion territorial del distrito
con los corredores econémicos.

e Propiciar que la poblaciéon urbana cuente con electricidad y servicios de agua
potable, desagiie y letrinas ecoldgicas, las familias deben contar con viviendas
saludables

3.-VIVIENDA: DESARROLLO RENOVACION URBANA
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En vivienda aunque se tiene a nacional una marco institucional y legal para dotar
de vivienda digna a la personas en condiciones de vulnerabilidad y pobreza, por
medio de bonos de vivienda, las posibilidades para acceder a este beneficio se
diluyen en tramitologias y promesas de campana. Las diferentes modalidades de
administracion y desarrollo de proyectos por medio de entidades autorizadas y
empresas desarrolladoras ha facilitado el accionar de personas inescrupulosas que
han convertido las necesidades de la poblacién en su forma de vida.

Desde estos resultados y lo expresado por las personas en el distrito,
consideramos que el principal obstaculo es el desconocimiento de los tramites y el
poco acceso a la informacion confiable, de las instituciones que tienen
competencias en la materia como las entidades autorizadas u las desarrolladoras,
por ello nos proponemos: Coordinar con las instituciones publicas (Ministerio de
vivienda, construccién y saneamiento del Perd, COFOPRI) que tienen
competencias en materia de vivienda para que; junto a las entidades autorizadas
realicen actividades informativas en las comunidades rurales y urbanas, brindando
a la poblacion informacién confiable sobre y como realizar los tramites necesarios.

IV PARTICIPACION VECINAL
1.-PARTICIPACION VECINAL

Nuestro Plan de Gobierno Municipal acciopopulista considera como uno de sus
objetivos estratégicos el mejoramiento de la calidad de vida del poblador de
Hunter. El logro de este objetivo solo podra ser efectivo aplicando politicas que
contemplen aspectos como: acceso a una mejor educacion, mejor atencion
sanitaria, servicios basicos eficientes, prevencion de enfermedades infecto
contagiosas, programas de recreacion, cultura y deporte, etc.

La democracia que se ejercitara en nuestro Municipio de Hunter dejara de ser un
mero formalismo para convertirse en una auténtica democracia participativa. Las
politicas que implementara El Candidato y futuro Alcalde Ronald Ore Loaiza,
tenderan a una participacion comunitaria transversal en toda la Administracion
Municipal, tal como ha sido explicado lineas adelante.

Asimismo, pondremos mucho énfasis en no reducirla a una simple fiscalizacion o a
la participacion formal de los “Presupuestos Participativos” sino también en una
participacion activa de las politicas que formule el concejo municipal (servicios
publicos, empleo, educacién, salud, cultura, desarrollo urbano, seguridad
ciudadana, gestion ambiental, deporte, recreacion, etc.).

2. COOPERACION POPULAR
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El componente social es el eje mas importante de nuestra gestion, ya que de este
se derivan todas las demas propuestas.

e Como primer instancia se debe promover y mejorar la coordinacion
interinstitucional necesaria que permita plantear, desarrollar y ejecutar los
diferentes proyectos en concordancia con las otras instituciones gubernamentales
pertinentes.

* Ordenamiento territorial con enfoque socio-ambiental, entendiendo el concepto de
territorio como un espacio de interaccidn social, en donde se logre el desarrollo
integral de las personas, sin menoscabar el medio ambiente. Para lograrlo, es
urgente elaborar el plan regulador urbano y rural, en donde se definan con claridad
las areas geograficas (zonificacion) para el desarrollo de actividades agricolas,
comerciales, turisticas, industriales y para urbanizar; con lo cual ademas, se logra
una adecuada valorizacion de las rentas que debe percibir la Administracion
Municipal y brindar servicios acordes a las necesidades de los usuarios.

e Buscamos que los Derechos Humanos, la equidad e igualdad de género, el
respeto a la diversidad y la justicia social, sean esquemas transversales en todas
las actividades, programas y proyectos que se ejecuten en el municipio, ya sean
impulsados desde la municipalidad, instituciones publicas o entes privados o no
gubernamentales. No seran ignorados o considerados minoria, ninguna persona o
grupos de personas por su condicion de género, etnia, o preferencia sexual,
aplicando el principio basico de No Discriminacién emanados de la Declaracién
Universal de los Derechos Humanos.

e Incentivaremos la inversion en actividades econdmicas que promuevan el
desarrollo sostenible y econdmicamente sustentable, esto implica el uso de
tecnologias amigables con el medio ambiente, y actividades de bajo impacto
ecolégico, que permitan un ambiente sano y ecoldgicamente equilibrado a las
personas que habitan en el distrito de Hunter
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| Administrado
Base Legal
[Articulo < del DL N* 1246 de Simpliticacion Administrativa 3 |Pago por derecho de tramde.
[ Aiculo 31 de ta Loy N° 27444 (11/04/2001)
[Supremo I® 156 - 2004 - EF (15/11/2004) os1e 3400
Y/O DEVOLUCION TRIBUTARIA Y 1 [Solictud presentads por el Hiuiar o su representante. Gratuto a5 (Comrenta Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Tribonal Fiscal
[NO TRIBUTARIA 2 [En caso que s representacion inserfto en fos Regrstios Publicos y Cinca) en materia Tributana
[podta ser sustituide por una Decaracion Jurada o carts poder con fuma del Cias Habdes Tributaria Tributana en matera
| Administrado
[Base Legal 3 |Documento que sustente la compensacion o devolucson en materia No Tributaria
Articulo 40°, 41" y 92" del TUO del Codigo Tobutara Alcalge
Tributaric Decieto Supremo N* 133-2013.EF 22/0872013) 30 (Treinta) 15 dias hatiles pars en matera
[Articulo & del DU N 1246 de Simpidicacion Administrativa Dias Habdes Presentar ol recurso Admunistratvs
[Nota: El recurso ge apelacion ol contribuyente presenta on matena no
ante | aoministracion tributs despues de evaluar los Tributara 30 dias habdes para | 15 dias habdes pars.
(0qu:sos de admisitihdad, en Caso que o tenga obser- presentar el recuiso | presentar el recurso
vaciones se eleva of recurso ante el Ttibunal Fiscal
3 30 dias habiles para
resotver el tecurso
113 [SPLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO 1 [Salicitud del tular indicando namero del NI Gratuto 3 (Cuarena Tramee Sub Gerente de Tribuna) Fiscal
'ARA PENSIONISTAS (Descuento de S0 UIT 2 [En caso que la representacion insciito en los Regrstros Publicos ¥ Ginco) Documentato | Administracion
o 1a Base Imponible del Impuesto Prodial) podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con fitma del Dias Hasbiles. Tributaria
Agminestrado
/ 3 [Copia simple de Ia Gluma boleta de pago liquidacion de pago
Base Legal 4 [Re de
Articulo 19" del TUO de fa Ley de Tributacion Municipal [pensionista (ingreso bruto no mayor 3 1 UIT), en caso de ser
[Decreto Supremo N* 156 — 2004 - EF (15/11/2004) la primera solicitud.
[Primera Disposicion Complementario Moddicatoria § [Declaracion Jurada de tener ingreso biuto no mayor a 1 UIT
de 1a Ley N' 20490 (21.07-2016) ) ¥ de que el inmueble ests destinado a ta viviends det
Articulo 4 del DL N* 1248 de © de la sociedad conyugal
Nota: €1 recursa de 6 & predios de la SUNARP
ante la administracion tibutana. despues de evaluar los
requistos de admisibihdad. en caso que no tenga cbser-
vaciones s& eleva of recurso ante ef Tribunal Fiscal
[DEOUCCION DE 50 UIT DE LA BASE INPONIBLE PARA 1 [Solicitud del ttular mdicando nimero del O Formato Gratuto 45 (Cuarenta Tramte Sub Gerente de Trbunai Fiscal
|ADULTOS MAYORES NO PENSIONISTAS 2 [En caso que 13 representacion inschts en los Registios Publicos Dectaracion ¥ Ginco) Documentario | Administracion
[podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder. con fima del Dias Hatdes Tributaria
[ Administrado Jurada de
Base Legal 3 [Deciaracion Jurada de tener ingreso bruto nG mayor a 1 UT PAM
[Articulo 18° del TUO de la Ley de Trbutacidn Muncipal [ de que of inmueble esta destinado a fa ivienda del contrbu-
DS N* 156 - 2004 - EF (15/11/2004) yente o de la sociedad conyugal (segun sea ef caso)
Loy N* 30450 4 |Busqueda de predios de la SUNARP
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PLAZO PARA
RESOLVER
§ O by : (en dias habiles)
S Rer (B2 s
A requisitos de admisibiidad, en caso que no tenga obser-
% vaciones se eleva el recurso ante ef Tribunal Fiscal
N 4 P 15 [SOLICITUD DE INAFECTACION, EXONERACION 1 [Solictud, frmada por el ttular o representante Gratuto 45 (Cuarenta Tramite Sub Gerente de Trbunal Fiscal
CALDIA 0 BENEFICIO TRIBUTARIO 2 [En caso que la representacion inscrito en los Registros Publicos ¥ Cinco) Documentario | Administracion
Podea ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con firma del Ous Habies Tribataria
[Administrado
Base 3 |Presentar documentacion que acredite condicion de inafecto, exonerado
Articulo 17°, 27° y 28" del TUO de 1a Ley de. 0 que acredite ser sujeto de beneficio ributario con arregio a fey
Tributacion Municipal Decreto Supremo
2 N 156 - 2004 - EF (151172004
do [Artculo 4 del DL N* 1246 de Simplficacion Administrativa
[FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO 1 [Solcitud segan formato Gratuto 75 (Quince) Tramie Sub Gerente de | Sub Gerente de Ricalae
S JfiTrieuTaRias 2 Registros Publicos Dias Habiles
& podka ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con firma del Tributaria Tibutaria
B [Administrado
/ Base Legal 3 [Cuota inicial segun reglamento de fraccionamiento O M N* 059
[Articulo 36* del TUO del Codigo Tributario 4 [Declaracion Jurada indicando numero de recibo de pago de
[Decreto Supremo N* 133-2013-EF (22/06/2013) costas y gastos, en caso que el procedimiento se halle en
O M. N" 059-2016-MOJH (221212016) proceso de ejecucion
[Articulo 4 del DL N* 1246 de Simpificacion Administrativa 5 |No registrar cuctas vencidas impagas de otros fraccians-
mientos de la misma naturaleza en fos utimos doce (12) 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
|meses. Ppresentar el recurso | presentar el recurso
6 [No registrar en fos Gitimos doce (12) meses otros
de la misma deloso
cuales haya operado la pérdida por fata ce pago 30 dias habiles para | 30 dias habies para
7 |Copia simple del cargo de recepcion del escrita de desistimiento presentar el recurso | presentar el recurso
o P g
1. segin corresponda
7 |DUPLICADO DE DECLARACION JURADA 1 por el tular 05 (Cinco) Ventanila Sub Gerete de
= MECANIZADA O ACTUALIZACION DE VALORES 2 [En caso que la representacion inscrito en los Registios Publicos. Dias Habiles de la Gerencia Administracion
podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con fima del de Adminsstracion Tributaria
Administrado
Base Legal 3 |Pago por dececho de tamite Trbutaria
[ Avticulo 8" y 41a Disposicion Final del TUO de fa Ley Pago en caso por cada anexo adicional
de Tributacion Municipal Decreto Supremo
N° 156 - 2004 - EF (15/11/2004) 0202 640
Ariculo 4 del DL N* 1246 de Simpificacion Administrativa 0089 3
[PRESCRIPCION DE DEUDA TRIBUTARIA 1 [Solictud del ttular o su representante con precision gel Gratuto 35 (Cusrenta Tramite Sub Gerente de Tribunal Fiscal
tributo y periodofs) ¥ Cinco) cumentario | Adminstracion
Base Legal 2 [En caso que la representacion inscrto en los Registros Publicos Dias Habiles. Tributaria
[Aniculo 43 del TUO del Codigo Tributario Decreto podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o cata poder con firma del
Administiado
Supremo N* 133-2013-EF (22/06/2013)
[Articulo 4 del DL ' 1246 de Simpificacion Administrativa
1 [Esciito Tundamentado fimado por el tular Gratuto 08 (Nueve) Tiamite Sub Gerente d¢ Tribunal Frscal
2 [En caso que 1a representacion inserto en los Registios Publicos Meses Documentario | Administracion
[podra st sustuido por una Decaracion Jurada o carta poder con firma del Tabutaria
3 [En caso de ser extemporaneo, acreddar pago de fa deuda

reclamada o carta fianza bancaiia por el monto de fa deuda
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— e
S PLAZO PARA
T T RESOLVER
o '
s * . fen dias habiles)
PRV PR e % ;
con vigencia hasta 06 meses posteriores a la
presentacion del recurso (de correspander)
[ SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCIO 1 |Solicitud del titular o su representante Gratutto x 08 (Ocho) Tramite Ejecutor No procede recurso
DE 0BL NO 2 [En caso que Ia representacion insctito en los Registros Publicos Dias Habiles ODocumentario Coactivo impugnatone alguna
[podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o cana poder con fema dell
[Administrado.
Base Legal 3 |Prueba que acredtte 1a causal invocada por el At 31 del TUO
D.S. N* 069-2003-EF At 3 y § (27/05/2003) de 1a ley N' 26979
TUO de la Ley N* 26976 D S N* 018-2008-JUS At 3y 16
(06/12/2008)
Articulo 4 del DL N* 1246 de Simplficacion Administrativa
SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCIO 1 |Solictud del titular o su representante. Gratutto x 15 {Quince) Tramite Ejecutor No procede recurso
DE 08L 2 |En caso que |a representacion nscrito en los Registros Publicos Dias Habiles Documentario Coactivo impugnatonio aigunc
podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con firma del asuntos no
|Administrado.
Base Legal 3 |Prueba que acredite la causal invocada por el At 31 del TUO. Tubutanos.
DS N 069-2003-EF At 3y § (27/05/2003) de la ley N* 26979
TUO de fa Ley N* 26879 D S N* 018-2008-JUS At 3ye
(06/1272008)
[Articulo 4 de! DL N* 1246 de Simplificacion Administrativa
112 |TERCERIA DE PROPIEDAD. 1 |[Solicitud, indicando nombre y apellidos, N° de DNI y direccion Gratuito x 08 (Ocho) Tramite Ejecutor No procede recurso
del solictante Dias Habiles Documentatio Coactivo Impugnatonic algunc
Base 2 [En caso que la representacion inscrito en los Registros Publicos
0.8 N* 069-2003-EF Art 3 (27/05/2003) podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con firma del
| Administrado
DS N*018-2008-JUS, TUO de la Ley N* 26879 At 20 3 |Prueba (Documento publico o documento privado de fecha cierta)
y 36 (06/12/2008) [que acreddte la titularidad del bien encargado
|Articulo 4 del DL N* 1246 de Simpficacion Administrativa
113 [LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECI- A [Requisitos Generales x 04 (Cuatro) Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Alcalde
MIENTOS CALIFICADOS CON NIVEL DE RIESGO BAJO 1 |Solicitud de licencia de funcionamiento con cardcter de deciaracion Formato de Dias Hadiles
o MeDIo urads. que incluya Decisracién Tributaria Trbutana
* Tratandose de personas Jutidicas u otfos entes colectivos, su Jurada
Base Legal nimero de RUC y el nimero de DNi o carne de extranjens 15 dias habies para | 15 dias habdes para
DS N 046-2017-PCM, TUO de ia Ley N* 28976, Ley de su representante legal presentar ef recurso | presentar el recurso
[Marco de Licencia de Funcionamiento, An 7 8 (20/04/2017) * Tratandose de personas naturales. su nimero de RUC ye
DS N'002-2018-PCM, Art 20,2122 23 (5/01/2018) nimero de DNI 0 Camné de Extranjena. y ef numerc de ONI 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
R J 016-2018-CENEPRED/J (22/01/2018) © Carné de Extranjenia del representante en caso actien presentar el recurso resoiver ef recurso
Atticulo 4 del DL N* 1246 de Simplificacion Administrativa ‘Mediante representacion
2 [En caso que la representacion inscro en los Registros Publicos
podra ser sustituido por una Decaracion Jurada o carta poder con fuma del
[Administrado.
3 Jurada de de las. de se-
gutidad en la edficacion calficadas con riesga bajo o medio,
segin formato
4 [Pago por derecho de tramite Anexo 4
8 |Requisitos Especiales:
5 |De ser el caso, seran exgibles los siguientes «equisios
51 Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente 5783 240,00
Q\STF" m[ L ¥ encontrarse habilitado por el colegio profesiona! corres-
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2 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
2.3 |LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD B -

[CON EVALUACION PREVIA POR

REVISORES URBANOS.

Base Legal

DS N 006-2017-VIVIENDA TUO de ta Ley N° 26080
Ley de Reguiacion de habiltaciones Urbanas
Y

DECRETO DE ALCALDIA N° 002-2019-MDJH - MODIFICACION DEL TEXTO UNICO DE

(TUPA) 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL JACOBO HUNTER

PLAZO PARA
RESOLVER

(en dias habiles)

Fondients: 2 asu de seniclor ecionadas oo e
salud

5.2. Declaracion Jurada de contar con el nimero de estacio-

namientos exigible, de conformidad con el articulo 9-A del

DS N 046-2017-PCM

5.3 Declaracion Jurada de contar con ta autorizacién sectorial

tespectva en el caso de aquellas actividades que confor-

me a Ley la requieran de manera previa al otorgamiento

de 1a licencia de funcionamiento

5.4 Cuando se trate de un inmueble dectarado Monumento in-
tegrante del Patrimonio Cultural de 1a Nacion, presentar
copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio
de Cultura, conforme a la Ley N* 28206, Ley General del
Patrimanio Cultural de ta Nacion, excepto en los casos en
que el Ministerio de Cultura haya pasticipado en 1as etapas
de remodelacion y moniloreo de ejecucién de obras pre-
vias inmediatas a a solicitud de fa licencia del local

Notas:

2.De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 11 del D S

N“046-2017-PCM, podran otorgarse licencias de funciona-

[miento de vigencia temporal cuando asi sea requerido expre-

samente por el solictante

b.E} administrado debe traer adjunto a a solicitud ef anexo N° 2

[del manual de ejecucion de inspeccion tecnica de sequridad

R.J 016-2018.

DS N°011:2017-VIVIENDA, Reglamento de Licencias
de Habiltacion Utbana y Licencias de Edificacion

(At 54.1. 67 y 56 (15/05/2017)

DS N 002:2017-VIVIENDA Rewmlo de Verificacion

Arts. 10,25y 31 )

0\5'\' RIV:

4\0\

'b.lllﬂ mlld.ﬂdn en esta modalidad:

1) Las obras de edfficacion en bienes mmuebles que
constituyan PattimonioCutural de la Nacién y su srea
de influencia, dectarados por el Ministerio de Cultura,
€nciudos en el inventario que debe remiti el citado
Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el iteral
1) del numeral 2 del Art 3 de fa Ley

44/4

%\;\i\w A7)
i \$§’ /,Lﬁf

Requisitos comunes

FUE (03 Juegos originales). debidamente suscrio por el admi-
nistrado y por los profesionaies responsables sefatando of nu-
[mero de recibo, fecha de pago del tramite.

En caso que el solicitante no sea el propietario del predio debe
presentar la documentacion que acredite Gue cuenta con de-
recho a edificar

En caso que ef administrado sea una persona juridica. presen-

tar declaracion jurada del representante legal sefalando que
cuenta con representacion vigente. consignando datos de la
partida registral y el asiento en el que consta inscrita ta misma
[Declaracion Jurada de los profesionales que mtervienen en el
proyecto, sefalando encontrarse hbiles para el ejercicio de la
profesion

[Pago por derecho de tramite

6.1 Plano de ubicacien y procre ugun ey

6.2 Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones),
estrucluras, instalaciones sandarias. instaiaciones eléctri
cas y olras, de ser el caso, limados y selfados por los
profesionales tesponsables del proyecto y por el adminis
rado, adjuntando las correspondientes memonas descrip-

tivas por cada especiaiidad

7723

32050

Tramite
Documentario

Sub Gerente de-
Desarrolio Utbano

Sub Gerente de
Desarrollo Urbano

15 dias habiles para
presentar el tecurso

30 dias habiles para
resolver el recurso

15 dias habies para
presentar ¢l recurso

30 dias habiles para
resolver el recurso
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S U bl ____ REQuisITOS Lason.

Plana de sosteimiento de excavaciones, Gesereicasoy
de acuerdo a Io establecido en el At 33 en fa Norma £
050 "Suelos y cimentaciones™ RNE y memoria descriptiva
Que precise las caracteristicas de 1a obra ademas de las
edificaciones colindantes; indicando el nimero de pisos y
sdtanos, complementando con fotos
6.4 Estudio de mecénica de suelos, segun los casos que esta-
blece el RNE
7 [Certificado de factibiidad de Servicios para obra nueva de
vivienda muttiamiliar o fines diferentes a de vivienda
Informe Técnico favorable de los revisores urbanos, debida-
mente fumados.
Copia del documento que acredite ta dectaractora de fabrica
0 de edificacion con sus respectivos planos en caso que no
haya sido expedida por la municipaiidad, en su defects, copia
del centficado de finalizacién de obra o de conformidad de
obra y declaratoria de edfficacion o la licencia de obra o de
edificacion de Ia contruccién exstente
[En caso que el predio este sujeto al régimen de propiedad
exclusiva y propiedad comun se adjunta copia del reglamento
interno, el planc de independzacion correspondiente 3 la
unidad yia de la junta de
segun corresponda
11 [Para proyectos multfamiliar, la polza CAR (todo Riesgo Con-
tratista), segun de las caracteristicas de la obra que se vaya a
ejecutar con cobertura por dafios materiales y personales a
terceros, de acuerdo a la Ley N* 26790

Notas:

2.Los Revisores Urbanos deberan estar certficados por ef Mi-

nisterio de Vivienda Construccion y Saneamiento

b.E! Formulario y sus anexcs deben ser visados en todas sus

paginas y , firmados por el propiet

por el solicitante y los profesionales que terviene

c.Todos los pianos y documentos técnicas deben estar sellados

y firmados por &l profesional responsable de los mismos y fu-

mados por el propietanc o solicitante.

d.La Polza CAR se entrega el dia util anterior al inicio de fa

obra y debe toner una vigencia igual o mayor a la duracion del

proceso edificatorio
Deb

Inicio del i con una
antelacion de 15 dias calendarios, en casa de no haberlo de-
clarado en ef FUE

1.1 administrado puede presentar, un juego orginal de plancs
yio FUE al inicio del tramite y, aprobardo el proyecto, los otros
dos juegos

9.Para dar inicic a 1a ejecucion de la obea autorizada con la
licencia de edificacion, a excepcion de obras prekiminares, se
presentard ef ANEXO H, hasta 02 dias habiles antes del inicio
de la obra.

h.La documentacion Técnica es presentada en archivo digital
3 excepcion del requisito 6 &

25 |A LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD C y D-CON A |VERIFICACION ADMINISTRATIVA X
[EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS

i Vg )
LB g o\ S -

Tramite Sub Gerente de. Sub Gerente do Alcaide
Documentaric | Desarrollo Urbano |  Desarolio Urbano

[FUE (03 Juegos originales). debidamente suscrto por ol 80
ministrado y por los profesionales responsables sedalando el

15 dias habiles para | 15 dias habies para
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PLAZO PARA
! RESOLVER
‘ (en dfas habiles)
DS N 006-2017-VIVIENDA TUO de ia Ley N* 26080 [numero de recibo, techa de pago del tramite. presentar el recurso | presentar el recurso
Ley de Regulacién de h 2 [En caso que el solictante no se el propietaro del predio
y Edificaciones Arts 10 3y 25 (28/02/2017) debe presentar la documentacion que acredite gue cuents con 30 dias habiles paca | 30 dias habiles para
DS N*011-2017-VIVIENDA, Reglamento de Licencias derecho a eddicar resolver el recurso resolver & recurso
de Urbana y Licencias 3 |En caso que el administrado sea una persona juridica, presen-
At 54.3 57 y 61 4 (15/052017) tar decfaracion jurada del representante legal sefiatando que
DS N*002-2017-VIVIENDA Reglamento de Verificacién cuenta con representacion vigente, consignando datos de la
|Administrativa y Técnica (25/0122017) partida registral y ef asiento en el que consta inscrita la misma
4 |Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el
proyecto, sefalando encontrarse habiles para el ejercicio de 13
profesion
5 |Pago por derecho de tramite. 23614 980 00

6.1 Plano de ubicacion y localizacién, segan formato
6.2 Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), es-
tructuras, sanitarias,
¥ otras, de ser el caso, fimados y seliados por los profe-
sionales responsables del proyecto y por el administrado
adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por
©ada especiahidad
6.3 Plano de sostenimiento de excavaciones, de ser & caso y
de acuerdo a lo establecido en el At 33 en s Norma € 050
“Suelos y cimentaciones” - RNE y memonia descriptiva que
precise las caracteristicas de la obra ademas de las editi-
caciones colindantes, indicando el numero de pisas y 36-
tanos, complementando con fotos
6.4 Estudio de mecanica de suelos. segun los casos que esta-
biece ei RNE
7 [Certificado de factibilidaa de Servicios para obra nueva de
vivienda muttdamiliar o fines diferentes 3 de vivienda
8 [Certficacion Ambiental de la entidad competente
9 [Estudio de impacto Vial de la entidad competente
10 [Copia dei comprobante de pago por revision del proyecto
11 |Piano de seguridad y evacuacidn, cuando se requiera la inter-
vencion de los delegados Ad Hos del CENEPRED
12 |informe Técnico favorable de los revisores urbanos, debida-
mente fumados
Para proyectos muttfamiliar. 1a poliza CAR (todo Riesgo Con
tratista), sequn de las caracteristicas de ka obra que se vaya a
ejecutar con cobertura por dafios materiales y personales a
terceros, de acuerdo a la Ley N' 26790

Notas:

. Los Rewisores Urbanos deberan estar certificados por el
Ministerio de Vivienda Construccion y Sanesmiento

] b.El Formulario y sus anexos deban ser visados en todas sus
J paginas y cuando corresponda, firmados por el propietano o

/ por el solicitante y los profesionales que interviene

[c-Todos fos planos y documentos técricos deben estar sella-
dos y firmados por el profesional responsable de fos mismos y
firmados por el propietario o solicante

d.La Poliza CAR se entrega el dia Ut anterior al inicio de (a
0bra y debe tener una vigencia igual o mayor @ fa duracion del
“{proceso edtticatorio.

(=)
>

£
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antelacién de 15 dias calendarios, en caso de no haberlo de-
clarado en el FUE. Los mismo firmados por el propietario o
solicttante
1.Se requiere Ia intervencin del Delegado Ad Hoc del
|CENEPRED en proyectos de edificaciones de uso residencial
mayotes de cinco (5) pisos hasta diez (10) pisos. previo pago
No se requiere su en edifica-
Clones de vivienda de mas de cinco (5) pisos en las cuales la
circulacion coman llege solo hasta el quinto piso. y el (los)
piso(s) superior(es) forme(n) una unidad inmobiliaria
9.E1 administrado pusde presentar, un juego original de planos
y/o FUE af inicio del tramite y, aprobado el proyecto, los otros
dos juegos
[h.Para dar inicio 3 (a ejecucion de a obra autorizada con la
licencia de edificacion, s excepcicn de obras preliminares se
[presentara el ANEXO H. hasta 02 dias habiles antes del inicio
de Ia obea
1. La licencia tene una vigencia de treinta y seis (36) meses

Ley de Regulacién de habiltaciones Urbanas

v Edificaciones. Arts 103y 25 (28/02/2017)

DS N* 011-2017-VIVIENDA, Reglamento de Licencias
de Habiitacion Urbana y Licencias de Edficacion

[Art 543, 57 y 61 4 (15/0512017)

DS N° 002-2017-VIVIENDA Reglamento de Verificacién

|Admunistrativa y Técnica (25/01/2017)

No estin consideradas en esta modalidad:

1) Las obras de edficacién en bienes inmusbles que consti-
tuyan PatrimonioCultural de la Nacion y su area de influ-
encia, declarados por el Ministerio de Gullura, e incluidos.
&n el inventario que debe remir el citado Ministerio, de
acuecdo & lo establecido en el literal 1) del numeral 2 del
An 3dets Ley

-

En caso que e sokcitante no sea el propietario del predio, debe
presentar la documentacion que acredite que cuenta con dere
cho a edificar

[En caso que el administrado sea una persona juridica. presen-
tar deciaracion jurada del representante legal sefalando que
cuenta con representacion vigente. cansignando datos de fa
partida registral y el asiento en el que consta inscrita la misma
Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el
proyecto, sefialando encontrarse habiles para ef ejercicio de la
protesicn

[Pago por derecho de tramite

6.1 Plano de ubicacion y localizacion, segun formato.

62 Plancs de plantas s escala 1/75, dimensionados sdecuada-
mente. en e que se delineara las zonas de |a fabrica o de
edificacion a demoler, asi como del pertil ¥ altura de los
inmuebles colindantes a las zonas de la tabrica o edfica-
©i6n 3 demoler, hasta una distancia de 1 50 m de los limi-
tes de propledad

6.3 Piano de cerramiento del predio

[Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimi-
e0to de demolicion a utiizar, donde se consideren las medidas
de sequridad contempladas en la Norma Técnic G 050 del
[RNE y demas normas de la materia

En.caso de uso de explosivos.se deberd presentar ademis
lo siquiente:
2) de las. 19

SUCAMEC, Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas y
CENEPRED, segun correspanda
b) Copia del cargo del documente auigido a los propietanos

¥/u ocupantes de las edficaciones colindantes a la obra

23614

98000

presentar el recurso

30 dias hibiles para
resolver of recursa

[Requisfios comunes. X Tramite Sub Gerente do Sub Gerente de Aicaide

8. LICENCIA DE DEMOLICION MODALIDAD € y D-CON 1 |FUE (03 Juegos onginales). debidamente suscrito por el admi- Documentario | Desarrolio Urbane |  Desarrolio Urbano

[EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS nistiado y por los profesionales responsables sefialando el ni- FUE

Base mero de recibo, fecha de pago del tramite 15 dvas habdes para | 15 dias habdes para
DS N' 006-2017-VIVIENDA TUO de 1a Ley N° 29090 2

presentar ¢ recurso

30 dias habiles para
resolver el recurso
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S | msvancias of resoLucion oe

PLAZO PARA
RESOLVER

(en dias habiles)

las

9 [Informe Técnico favorable de Ios revisores urbanos, debida-
mente fiemados

10 [Para proyectos multfamiliar, la poliza CAR (todo Riesgo Con-
tratista), segin de tas caracteristicas de fa obra que se vaya a
ejecutar con cobertura por dafios materiales y personales
tecceros, de acuerdo 2 la Ley I 26750

Notas:

. Los Revisores Urbanos deberdn estar certificados por el

M Vivienda ¥

b.EI Formulano y sus anexos deben ser visados en (odas sus

paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o

por el solicitante y fos profesionales que interviene

c-Todos los planos y documentos técnicos deben estar salla-

dos y firmados por el profesional responsable de los mismos y

firmados por el propietario o solicitante

[d.La Poiiza CAR se entrega el dia util anterior al inicio de la

obra y debe tener una vigencia igual © mayor 3 la duracion del

proceso edificatorio

e.Debe comunicarse el inicio del procese edricatono con una

antelacion de 15 dias calendarios. en caso de no habetio de-

clarado en ef FUE Los mismo firmados por el propietatio o

sotictante

1.Se requiere la intervencion del Delegado Ad Hoc del

[CENEPRED en proyectos de edificaciones de uso residencial

(mayores de cinco (5) pisos hasta diez (10) pisos, previo pago
No se requiere su en edfica-

clones de vivienda de mas de cinco (S) pisos en las cuales la

circutacion comun llege solo hasta el quinto piso, y ol (los)

Prso(s) superior(es) formein) una unidad inmobiliaria

9.E1 administrado puede presentar, un juego onginal de planos

io FUE al inicio del tramite y, aprobado el proyecto. los otios

dos juegos.

[h.Para dar inicio a la ejecucion de Ia obra autorizada con fa

licencia de edificacion, @ excepcion de obras preliminares se

[presentars el ANEXO H, hasta 02 dias habiles antes del inicia

de 1a obra

i. La licencia tene una vigencia de tremta y seis (36) meses

224 [UCENCIA DE HABILITACIGN URBANA MODALIDAD C [Reaquis
(Aprobacion con evaluacion previa del proyecto por la FUHU (03 juegos oniginales) debidamente suscritos mdicando FUHU
Comision Técnica ) ¢l nimero de Recibo y 1a fecha de pago del Tramite
Declaracion Jurada consignando el numero de ts Partida re-
Base Legal gistial y el asiento donde se encuentre inscrito ef inmueble
D 5. N* 005-2017-VIVIENDA TUG de Ia Ley N* 28080 3 [En caso que el administado o sea ¢l propietatio del predio,
Ant 16 (28/02/2017) debera presentar la documentacion que acredite que cuenta
DS N 011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de con derecho a habilitar

[Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion Ants, 173, 4 [En caso el administrado sea una persona jundica, declaracion

S TRITA/

X 45 das Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Alcaide
Documentario | Desarrolio Utbano |  Desarrolio Urbano

15 dias habiles para | 15 dias habiles para
presentar el recursa | presentar el recurso

30 dias habiles para | 30 dias habiles para
resolver el recurso | resolver e recurso
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PLAZO PARA
RESOLVER

(en dias habiles)

20, 24 (15/0572017)

Se sujetan a esta modalidad:

que soliciten venta garantzada de fotes

sea la venta de viviendas edificadas

LICENCIA DE HABILITACION URBANA

Numeral 2 del Articulo 10 del TUO de Ia Ley N* 20090

) Las habildaciones urbanas que se vayan a ejecutar
POI e1apas con sujecion a un Planeamiento Integral
b) Las habilitaciones urbanas con construccion simultanea

c) Las habiitaciones utbanas con construceion simul-
tanea de viviendas en las que el numero, dimensio-
nes de lotes @ habildar y tipo de viviendas a edficar
se definan en el proyecto, siempre que su finalidad

"
12

[Jurada del representante legal. sehalando que cusnta con re-
[presentacion vigente. consignando datos de ta Partida Registral
y @l asiento en el que conste insciita la misma.

[Dectaracion Jurada de habiltacisn de los profesionales que in-
terviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica
Cortficado de Zonficacion y Vias

Certficado de Factibiidad de Servicios de agua, alcantariiado
y de energia eléctrica

[Dectaracion Jurada de inexistencia de feudatarios

Pago por derecho de tramite

10.1 Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coorde-
nadas UTM.

102 Plano perimétrico y topografico

103 Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes,
aportes vias y secciones de vias. ejes de trazo y habilita-
ciones urbanas colindantes. en caso sea necesario para
comprender 1a integracién con el entorno. plano de pavi
mentos con indicacion de curvas de nivel cada metro

10.4 Plano de ornamentacion de parques. referentes l disefo,
ormamentacion y equipamiento de fas reas de racreacion
piblica, de ser el caso

10 5 Memoria descriptiva

Copia del integral aprob

Certificacion Ambiental, de acuerdo al SEIA segun ef Art 181

del Reglamento

de Restos en aque-
lios casos en que ef perimetso def area a habiltar se superpon-
93 con un Area prevismente dectarada como parte integrante
del Patrimonio Cultural de s Nacién
Estudio de Mecanica de Sueios con fines de pavimentacion
[Estudio de Impacto Vial, en los casos que establezca ef RNE
Copia de los comprobantes de pago por revision del proyecto
[Notas:
2.Los planos deberan estar georeterenciados f Sistema Geo-
désico Oficial, segun lo establecido en a Ley N° 26204, Ley
que crea of Sistema Nacianal Integrado de Catastro y su vincu-
lacion con el Registro de Predios y su Reglamento
b.EI Formulario y sus anexos deben ser visados en (odas sus
Paginas y cuando corresponda, fimados pot el propietario o
por e solicitante y los profesionales que interviane.
¢ Todos fos planos y documentos técnicos deben estar sefiados
y firmados por el profesional responsable de los mismas y fit-
Imados por el propietario o solcitante
d.Los requisitos 1y 10 podran ser presentados en un juego
original al inicio del tramite y. aprobads ef prayecto, las otros
dos juegos oniginales.

37 348

1.550 00

MODALIDAD D
(Aprobacién con evaluacion previa del
proyecta por Ia Comision Técnica )

Base Legal

wqﬂmvmmm TUO ce fa Ley N* 26080
/4 >
N

-

[FUHU (03 juegos originales) debidamente suscritos indicando
of nimero de Recibo y fa fecha de pago del Tramite
[Declaracion Jurada consignando el numero de 14 Partida re-
gistral y ef asiento donde se encuentre mscrito el inmueble
[En caso que el administrado no sea of propretanc del predio,
|debera presentar la documentacion que acredite que cuenta

FUHU

45 dias

Tramite
Documentano

Sub Gerente de
Desarrollo Urbano

Sub Gerente de.
Desarralio Utbano

15 dias habiles para
presentar el recurso

30 dies habiles para

Aicalde

16 dias nabiles para
presentar e tecurso

30 gias hatles para
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PLAZO PARA
RESOLVER

{en dias habiles)

Art 16 {28/0272017) [con derecho a habilitar

resolver el recurso | resoiver ol recurso

[Numeral 2 del Articulo 10 del TUO de la Lay N* 20090 4 [En caso ol adminstrado sea una persona juridica. dectaracin
0.5 N 011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de [ Jurada del representante legal. sedalando que cuents con re-
[Habitacion Urbana y Licencias de Edificacion Arts 174, [presentacion vigente, consignando datos de la Partida Registral
176,20, 24 (15/0572017) y el asiento en ef que conste inscrita ta misma

§ |Dectaracién Jurada de habiltacion de los profesionales que

interviene en el proyecto y suscriben la documentacién técnica
Se sujetan a esta modalidad: [Centticado de Zonticacion y Vias
) Predios que no colinden con aress urbanas o colinden Certificado de Factibilidad de Servicios de agua,

€on predios que cuenten con proyectos de habilitacion aicantariliado y de energia eléctrica

~a

urbana aprobados y o ejecutados, y por tanto, se re- 8 |Dectaracion Jurads de inexistencia de feudatarios

quiera de I formulacion de un Planeamiento Integral 9 [Pago por derecno de tramite 42482 1.763.00
b) Predios que colinden con Zonas Arqueolégicas, con 10 | Documentacién Técnica (03 Juegos originales y archivo

bienes inmuebles integrantes del Patrimonie Cutural de digital]

Ia Nacion o con dreas naturales protegidas 10.1 Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coorde-
€} Con o sin construccion simultanea para fines de nadas UTM

Industria, comarcio y usas especiales (OU) 10.2 Piano perimétrico y topogréfic

10.3 Plana de trazado y lotizacion con indicacion de lotes.
3portes vias y secciones de vias. ejes de razo y habilita-
ciones urbanas colindantes, en caso sea necesanio para
comprender a integracion con el entorno; plano de pavi-
miento con indicacion de curvas de nivel cada metro

104 Plano de ormamentacion de parques. referentes al diseno,
ofnamentacion y equipamiento de fas dreas de recreacion
plbiica, de ser el caso

10.5 Memoria descriptiva

11 [Copia del Planeamiento integral 3probado cuando cortesponda

12 |Certificacion Ambiental. de acuerdo 8l SEIA segun el At 19 1

del Reglamento

3 de de Restos

lios casos en que el perimetro del drea o habitar s

93 con un drea previamente dectatada coma pante integrante

del Patrimonio Cultural de la Nacin

14 [Estudio de Mecanica de Sueios con fines de pavimentacin

15 |Estudio de Impacto Vial, en los casos que establezca ef RNE

16 [Copia de los comprobantes de pago por revisién del prayecto

[Notas:

a.Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geo-
desico Oficial, segun lo establecido en i3 Ley N* 26294, Ley
que crea of Sistoma Nacional Integrado de Catastro y su vincy-
lacién con el Registio de Predios y su Reglamento

b.EI Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus
pgInas y cuando corresponda, fimados por el propietarnc o
por el solicitante y los profesionales que interviene

c.Todos los planos y documentos técnicos deben estat seflados
¥ fitmados por el profesional responsatle de los mismos y fir-
mados por el propietario o solicitante

d.Los requisitos 1y 10 podran ser presentados en un juego
original al inicio del trémite y. aprobado el proyecto, fos otios.

dos juegos ariginales.
LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD |Bequisitos comunes x Tramte Sub Gerente de Sub Gerente de Alcalge
B CON EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES 1 |FUHU (02 juegos onginales) debidamente suscritos indicando FUHU Documentario | Desarrolio Urbano | Desarrolio Urbano

#i nomero de Recibo y la facha de pago del Tramite
|Peclaacion Jurada consignando el numero de ts Partida re-
gisteal y el asienta donde se encuentre inscrto el inmueble

15 dias habiles para | 15 dias haties para
presentar ol tecurso | presentar el recurso
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b

SALIFICACION _

Positivo | Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER

(en dias habiles)

g |28
DS N 006-2017-VIVIENDA TUO Ley N° 2t
(28/0212017)

(15/052017)
Articulo 10 3 del TUO de la Ley N* 28090

Se sujetan a esta modalidad:

2) Las habiltaciones urbanas de unidades
prediales no mayores de cinco (05) hects
Teas que constituyan islas risticas y que
conformen un lote Unico, siempre y cuando
el lote no se encuentre afecto al Plan Vial
Provincial 0 Metiopoiitano

b) Las habilitaciones urbanas de predios
que cuenten con un Planeamiento Integral
aptobada con anterioridad

[0S N° 011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de
Habiltacion Urbana y Licencias de Edificacion Art 25

~o o IS

En caso que ef administrado no sea ef propietario del predio,
debera presentar la documentacion que acredite que cuents
con derecho a habilitar
En caso el administrado sea una persona juridica, declaracion
[ Jurada del representante legal, senalando que cuenta con re-
presentacion vigente, consignando datos de (a Partica Registral
y el asiento en el que conste inscrita la misma
Declaracion Jurada de habitacion de los profesionales que in-
terviene en el proyecto y suscriben la documentaciin Técrica
Certificado de Zoniticacién y Vias
Certificada de Factibilidad de Servicios de agua
aicantariliado y de energla eléctiica.
Declaracién Jurada de Inexistencia de feudatarios
Pago por derecho de tramite

Técnica (03 Juegos originales y archivo

digital)

10,1 Plano de ublcacién y localizacion dél terreno con coorde-
nadas UTM

10.2 Plano perimetrico y topogrifico

10.3 Plano de trazado y lotizacién con indicacion de lofes,
aportes vias y secciones de vias. ejes de trazo y habilta
ciones urbanas colindantes. en caso sea necesano para
comprende Ia integracion con el entomno; planc de pavi-
mentos, con ndicacion de curvas de nivel cads metio

10 4 Plano de oamentacion de parques, referentes al disefo,
e las reas

y

piiblica, de ser el caso
105 Memoria descriptiva.
Copia del Planeamiento integral 3probado, cuando cotresponda
Certificacian Ambiental, de acuerdo al SEIA segun ol A 191
del Reglamento
Certficado de Inexistencia de Restos Arqueologicos en aque-
llos casos en que el perimetio del area a habiltar se superpon-
g3 con un area previamente declarada como parte integrante
del Patrimonio Cultural de la Ncin
Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion
Informe técnico favorable de los revisores urbanos, emitido
segun lo previsto en reglamento de lo revisores urbanos

[Notas:

a.Los planos deberdn estar georalerenciados at Sistema Geo-
désico Oficial, segin lo establecido en la Ley N° 28294, Ley
que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastio y su vincu-
lacion con el Registro de Predios y su Reglamento

b.El Formulario y sus anexcs deben ser visados en todss sus
Paginas y cuando coesponda, fimados por el propietano o

por el solicitante y los protesionales que interviene

. Todos los planos y documentos tecnicos deben estar sellados
y firmados por ef profesional responsable de los mismos ¥
mados por el propietario o solicitante

d La documentacion técnica debe contener el nombre. firma
[colegiatura, especialidad y el sefio conforme del Revisor Urbano
e.Los requisitos 1 y 10 podran ser presentados en un juege
onginal al inicio del trémite y. aprobado el proyecto los otros
dos juegos originales

12530

520 00

30 dias habiles para
resolver et recurso

30 dias habiles para
resolver ef recurso
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[ 5 Pl

SALIFICACION

C Y D CON EVALUACION PREVIA POR LOS
REVISORES URBANOS

Base Leg:
DS N° 008-2017-VIVIENDA TUO de Ia Ley N° 20090

An 16
DS N°011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de
Habilnacion Urbana y Licencias de Edificacion Art 25,
(15/052017)

Articulo 10 3 del TUO de la Ley N* 26090

Se sujetan a esta modalidad:
) Predios que no colinden con aresa urbanas o colinden

| con predios que cuenten con proyectos de habilitacion
rbana aprobados y o ejecutados. y por tanto, s re-
quiera de ta formulacion de un Pianeamiento Integral

b) Predios que colinden con Zonas Aiqueclogicas, con
bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de
12 Nacion o con areas naturales prolegidas

c) Con o sin construccion simultanea para fines de
Industria. comercio y usos especiales (OU)

PLAZO PARA
RESOLVER
4 (en dias habiles)
Requisitos comunes X Tramite Sub Gerente de 'Sub Gerente de Alcalde
1 [FUHU (03 juegos originales) debidamente suscritos indicando Documentano Desarrolio Urbano Desarrolio Urbano
el nimero de Recibo y la fecha de page del Tramite
2 |Declaracion Jurada consignando el numero de la Partida te- 15 dias haviles para | 15 dias habiles para

~e

gistral y el asiento donde se encuentie mscrito el inmueble
En caso que el administrado na sea el propietario del predio,
deberd presontar la documentacisn que acredite que cueata
con derecho a habilitar

[En caso el adminisirado sea una persona juridics. declaracion
Jurada del representante legal. sedalando que cuenta con re-

vigente, datos de la Partida Registral
y ol asiento en el que conste inscita la misma

Jurada delos que
interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica
Centiticado de Zonificacion y Vias
Certificado de Factibilidad de Servicios de agua

|akcantariftado y de energia eldctiica

Declatacion Jurada de inexistencia de feudatanios

Pago por derecho de trdmite

101 Pfano de ubicacién y localzacion del tertena con coorde-
nadas UTM

102 Plano perimétrico y topografico

10,3 Plano de trazado y lotizacién con indicacion de lotes,
aportes vias y secciones de vias. ejes de trazo y habilta-
ciones urbanas colindantes. en Ca50 sea NECESANIO Pa
comprender I integracion con al entorno, plana de pavi-
miento con indicacion de curvas de nivel cada metro,

10 4 Plano de ornamentacion de parques. reterentes al disefo,
‘oinamentacion y equipamiento de [as dreas de recreacion
publica, de ser el caso.

10.5 Memoria descriptiva

Copia det Planeamiento mtegral aprobado,cuando corresponda

Centdicacion Ambiental. de acuerdo al SEIA segun el At 191

del Regiamento

de Inexistencia de Rest n aque-
llos casos en que ef petimetro del area  habilitar se superpon-
g3 con un drea previamente declarada como parte integrante
del Patrimonio Cultural de la Nacion

Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion
Estudio de Impacto Vial, en los casos que establezca of RNE
Informe tacnico favorable de los 1evisores urbanos. emitido
segun lo previsto en reglamento de lo revisores urbanos

Notas
[a.Los planos deberdn estar georeterenciados al Ststema Geo-
desica Oficial, segun lo establecido en (a Ley N' 28204, Ley
que crea el Sistema Nacionai Integrado de Catastto y su vincu-
lacién con e Registro de Predios y su Reglamento
b.EI Formulaiio y sus anexos deben ser visados en fodas sus
paginas y cuando corresponda, fimados por el plopietatio o
[por el solictante y los protesionales que interviene
e.Todos los planas y documentos tecnicos daben estar sellados
'mados pot el profesional (esponsable de los mismos y fir

i propretanio o soicante

|d.La dodymentacion técnica debe contener el nombre. fima

23783

98700

presentar el racurso

30 dias habiles para
resolver el recurso

presentar el recurso

30 dias habiles para
resolver e recurso
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AR

= PLAZO PARA
s RESOLVER
Positivo | Negativo | (en dias habiles)
s BEJEC O o 2 X - -
[colegratura. d y el sello conforme del Revisor Urbano
e.Los requisitos 1y 10 podran ser presentadas en un juego
original al inicio del tramite y, aprobado el proyecto, los otios
dos juegos onginales.
MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION 1 |FUHU debidamente suscritos indicando. FuHU Tramite Sub Gerente de. Sub Gerente de Alcaide
URBANA - MODALIDAD A. el numero de Recibo y la fecha de pago del Tramite Documentario | Desarralio Urbano | Desarrofio Urbano
2 |Planos por triplicado y demas documentacién que
sustente su petitario 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
3 [Page por derecho de tramite 5735 238,00 presentar et recurso | presentar el recurso
Base Legal
0.5 N 006-2017-VIVIENDA TUO de la Ley N* 29080 Notas: 30 dias habiles para | 30 dias habiles pars
[An 16 (28/0272017) a.Los pianos deberan estar georsferenciados al Sistema Gee- resolver el tecurso | resolver el recurso
DS N 011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de [désico Oficial, segin lo establecido en fa Ley N* 28294, Ley
[Habiitacion Urbana y Licencias de Edificacion At 26.2 que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastio y su Vin-
ineral a (15/0572017) culacion con el Registro de Predios y su Reglamento
[Articulo 26 2 del DS N* 11-2017-Vivienda que aprueba ef b.El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus
[Regkiamento de Lictencias de Habiltacion Urbana y Licencias de [paginas y cuando corresponda, fimados por el propietario o
Edificacion por ylos q
c.Todos los planos y documentas técnicos deben estar sellados
y firmados por el profesional responsable de los mysmos y fi-
mados por el propietario o solicitante
MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION 1 |FUHU debidamente suscritos mndicande FUHU X 10 das. Tramie SUb Gerente e Sub Gerente de Aicarde
[URBANA - MODALIDAD 8. of nimero de Recibo y 13 fecha de pago del Tramite Documentario | Desarolio Urbano |  Desarrolic Urbano
2 [Pianos por triplicado y demas documentacién que sustente su
io 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
3 [Pago por derecho de tramte 13976 58000 presentar el recurso | presentar ef recurso
Base Legal
DS N* 005-2017-VIVIENDA TUO de Ia Ley N° 29090 Notas: 30 dias habiles para | 30 dias habiies para
Art 22 (2810272017) 3.Los planos deberan estar georeterenciados al Sistema Geo- resolver el tecurso | resolver el recurso
DS N°011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de désico Oficial, segin ko establecido en la Ley N* 28294, Ley
Urbana y Licencias de Edificacion Art. 26 2 que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su Vin-
iecal b (15/0572017) culacion con el Registro de Predios y su Reglamento
b1 Formulario y sus anexos deben ser visados en todus sus
paginas y cuando timados por el
por ef solicitante y los profesicnales que interviene
€ Todos los plancs y documentos tecnicos deben estar sellados
¥ firmados por el protesional cesponsable de los mismos y fir
mados por el propietario o solicitante
235 |REGULARIZACION DE HABILITACIONES UR- 1 [FUHU y Anexc G (03 juegos s x 06 das Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Alcaide
[BANAS EJECUTADAS indicando el numero de Recibo y 1a fecha de pago del Tramite Documentario Desartolio Urbanc |  Desarrolio Urbanc.
2 [Declaracion Jurada consignando el numero de la Partida Re-
Base gistral y ef asiento donde se encuentre inscrito ef inmuebie 15 dias habiles para | 15 dias habies para
DS N* 006-2017-VIVIENDA TUO de la Ley N° 29090 3 |En caso que el administrado no sea el propietario del predio, presentar af tecurso | presentar ef tecurso
Ant 23 (28/0212017) debera presentar ta documentacion que acredite que cuenta
DS N*011-2017-VIVIENDA Reglamento de Licencia de con derecho a habiltar 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
[Habitacion Urbana y Licencias de Edificacion At 20, 34, 4 |En casc ol administrado sea una persona junidica, presentat

35, 36 (15/05/2017)

Articulo N* 23 del Texto Unico Ordenado de la Ley 26090
Notas:

Las habitaciones uibanas que hayan sidc ejecutadas sin

[Deciaracion Jurada del representante fegal, senalando que
cuenta con representacion vigente. consignando datos de la
Partida Registtal y ¢l asiento en el que conste inscrita ka misma
[Declaracion Jurada de habiktacion de los profesionales que
suscaben la documentacion tecnica

[Certiticado de Zonificacion y Vias y de ser e caso, de ahnes

tesolver ¢l recurso

resalver ef (ecurso
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o bincide s s

CAURGAGON

RESOLVER

(-G-Hﬂ-il

pitulo,
pudiendo considerar el cumplimiento de fa normativa
técnica vigente a la fecha de su efecucién o en el caso
que le sea favorable la normativa técnica actual

* 1 agministraco que sjecuto obras de habiltacion urbana
sin contar con Ia autorizacion municipal correspondiente,
puede iniciar ef procedimiento de reguiarzacién, siempre
que cuente con edificaciones y obras de distribucion de
[agua potable y recoleccion de desague y de distribucion de
energia e iluminacion publica, segun corresponda, y el nivel
de cansolidacion de los predios debe ser de 90% del total
el area Gt del predio matriz

mient
Piano de ubicacion con Ia localizacion del terrena (03 Juegos
onignates)

Piano de lotizacion, conteniendo el perimetso del terreno, el di-
sefio de 1a lotizacion, de las vias, acecas y bermas. y fas co-

|rrespondientes a los aportes (03 jusgos ofiginales)

[Plano perimetrico y topografico del terreno, incluyendo |a refe-
rencia topografica  la via urbanzada mas ceccana existente o
[con aprobacion de proyectos

[Memoria descriptiva, indicando las manzanas, dreas de los
lotes, numeracion y aportes. (03 juegos originales)

Plano que indique los lotes ocupados y Ia altura de las edfica-
ciones existentes

Copia legalzada notarialmente de las minutas yfo copia de los
[comprobantes de pago por fa redencion de las aportes que.
correspondan

[Declaracion Jutada de la reserva de dteas pars los aportes

Jurada suscrita por ef ¥ ol profesio-
nal constatador de obra, en la que indique que se venfice que
las obras se ejecutaron total o parciaimente

[En caso que se cuente con estudios prelimnares aprobados.
no coresponde presentar los reqursitos indicados en fos flems
6, 7y 8. debiendo presentar en su reemplazo

- Resolucion y planos de los estudios preliminares aprobades

- Planos de Replanteo de la Habiltacion Urbana, de colrespon-
der

[Pago por Derecho de Tramite

Nota:
a.E1 Formulanio y sus anexos deben ser visados en fodas sus
paginas y , firmados por e! prop:

por el salicitante y los professonales que intervienen

b.Todos los planos y documentos fécnicos deben estar sella-
[dos y fumados por ef proesional responsable de los mismos y
fiemados por ei propietario o solicitante

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
INFRAESTRUCTURA Y DESPLIEGUE DE LA
[BANDA ANCHA.

(VIGENCIA DE INSTALACION DE
INFRAESTRUCTURA MAXIMA 120 DIAS CALENDARIO)

Base Legal:

Ley N* 27444 Ant 207 (11/0472001)

Ley N* 27972 (27/05/2003)

Ley N 20004 (20/07/2012)

DS N'014-2013-MTC At 48, 50, 51, 52 y53(04/1 12013)
Articulo § de la Ley N* 29022 Ley para el dela

~ -

-

40723

[REQUISITOS GENERALES

Carta simple suscrita por el representante legal del solictante
En caso que el administrado sea una persona furidica, presen-
tar declaracion jurada del reprasentante legal sefalando que
cuenta con representacion vigente. consignando dates de la
partida registral y ef asiento en el que consta inscrita la misma
Declaracion jurada suscrita po el representante legal del solici-
tante. reteriendo que 1a Infraestiuctura y redes a ser instaladas.
(esuitan necesarias pata prestar servicios publicos de telecomy-
nicaciones que se soportan sobre banda ancha, conforme a la
normatividad del subsector comunicaciones

[Copia de la resolucién emitida por el M. T C. mediant e cual se
otorga af solicitanta concesion para prestar el sevicio publico de

T

7 \Dalidan
47(\ QO atidy 0%
(2) ¢ %)
) P i

o

© en caso de las empresas de vahot aRadido
resolucion que refiere el At 33 de 1a Ley de Telecomunicaciones
[Memoria descriptiva y planos de ubicacion de la infraestructura y
1edes de telecomunicaciones necesanas para 1a banda ancha a

ser instaladas, detallando caracteristicas fisicas y técnicas de las

Tramite
Documentario

Sub Gerente de
Desarrolio Urbano

Sub Gerente de
Desarrolio Urbano

15 dias hiabiles para
presentar el recurso

resolver el recurso

Alcalde

15 dlas habiles para
presentar el tecuiso

resolver el recurso
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&

i

PLAZO PARA

{en dias habiles)

nstalaciones respectivas_ Estos documentos deberan estar
suscritos por un Ing Electronico o de Telecomunicaciones y en
caso existan cbras civiles por Ing Civi, todos colegiados,
adjuntando el Certificado de Habiidad vigente expedido por CIP
Carts de suscrita por el g3l del
enla que  que la instalacion a ser
efectuada, observard las mejores practicas inteinacionates, la
normatividad sectorial en materia de infraestructura de comunica-
ciones y las disposiciones legales sobre seguridad y patrimonio
cultural que resutten pertinentes
provisional para fa ejecucion de 1a obra, con indica-
ci6n expresa de las dreas que seran conprometidas y natureleza
de trabajo que se reaizars
[Pianos y calculos de las instalaciones desde el punto de vista
estructural y de anclaje de Ia infraestructura suscrtos por ing. Civil
colegiada
|Declaracisn jurada del Ing. Civil colegiado respansable de la eje-
cucion de la obra, que indique expresamente que las obras civiles.
editicacianes y/o la estructura soporte de ta redes y equipos de
telecomunicaciones. reunen las condiciones que aseguran su
adecuado comportamiento en condiciones extremas de riesgo
tales como sismos, vientos, entre otros
Declaracion Jurada de estar habiltado, del ingeniero civil res-
ponsable de la ejecucion de Ia obra. y del responsable de la
¥ tedes de expedido por el
colegio de ingenieros del Pero
Carta de compromiso obligandose a indemnizar los danos y
perjuicios, lesiones, o muerte de personas dervadas de tas omi-
siones. propias o las condi
de seguridad de ta obra
En caso que la obra requiera cierie total de 1a via_ plano de
propuesta de desvio de uansito visado por Ing Civil o de Transpor-
tes. colegiado y habil
Pago por deracho de tramite

REQUISITOS ESPECIFICOS SEGUN SEA EL CASO:

En caso para infracstructura y redes alambricas deberd
presentar ademas de los requisitos anteriores lo siguiente:
[Carta de compromisa suscrita por el representante legal de!
[administrado, en 12 que se comprometa a reordenar o reubicar
las redes de cableado aéreo y los postes en las areas de dominio
pablico, conforme lo datermine el gobiemo local de fa jurisdiccion
en resguardo cel medic ambrente. salud publica. seguridad,

il yel tetrdorial en

con la normatividad sectorial en materia de infraestiuctura de
comunicaciones

Carta de compromiso suscrita por ef representante legal del
del on 2 que se aq la
reposicion de pavimentos. veredas y mobiliario urbano en las
aceas respetando tas iginales. en
caso hayan sido efectuadas

En caso para intraestructura y redes inalambricas deberd
presentar ademas de los requisitos anteriores o siguiente.
Carta de compromrsa por la cual se compromete a adoptar todas
las medidas necesatias a fin de garantizar que las 1adiaciones que
jemita ta estacion radioeléctrica durante su operacion, no exederdn
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PLAZO 'MA'

(en dias hibites)

241 |CONFORMIDAD PARA LA INSTALACION DE

INFRAESTRUCTURA Y DESPLIEGUE DE LA
BANDA ANCHA.

Base Legal

DS N 006-2017-JUS Ant N* 122 (20/03/2017)

Ley N° 27972 (27/05/2003)

Ley N' 28904 (20/07/2012)

DS N° 014-2013-MTC Ant. 56 (04/11/2013)

Aniculo S de la Ley N* 20022 L 3 el Fortalecimiento de la

{por el Juez de paz competente

los valares estabiecidos como limites maximos permisibles de
radiaciones no lonzantes por 1a normatividad que apruebe el
Gabierno Nacional, en ejercicio de sus competencias

17 [Carta de compromiso pot Ia cual se compromete a tomar las

medidas necesarias para Ia prevencion del ruido, vibraciones u
otro impacto ambiental comprobado que pudieran causar incomo-
didad a los vecinos por Ia Intatacion o funcionamiento de I esta-
cion ragioeléctrica

ficos debers presentar los siguientes documentos.
18 [Dectaracion jurada suscrita por Ing Cvil colegiado, de que no se

[atectara ia estabilidad actual de Ia infraestructura, las instalaciones
[de usa comiin e la edficacin de dominio privado, ni las condi-
ciones de segunidad para las personas y sus bienes, con el caiculo
que resulte necesario

19 |Copia legalizada notarialmente del documento que acredite ef

derecho de uso dei bien a ser Utiizado, conferido por su respectivo
[propietario o propietarios.
7

A efectos del requisito 19 se considerard Para los casos de pre-

20 |Copia legalizada de! acta de Ia junts de propietarios autorzando

1a ejecucién de la obra, de conformidad con lo previsto en la ley
N 27157

21 |En caso de instalacion de cableado sobre infraestructura previa-

mente instalada. se presentard copia legakzada del documento
Que acredite & derecho de uso confendo por ef propietario de ia
reteiida infraestructura

22 |Para los casos en que le solictante sea el propietario del bien

Inmueble a ser utilzado presentard copia legalizada notariaimente
de Ia partida registral respactiva, con una antigiedad no mayor de
dos (02) meses

23 |En ausencia de notario en la localidad, 1a copia legelzada 4 la que

se hace referencia en el presente requisito, podra ser otorgada

1 [Solicitud para ef otorgamiento de ia conformigad de 1a instalacion
efectuada
2 [Pago por derecho de tramite

23373

97000

Tramite
Documentatio

Sub Gerente de.
Desarrolio Utbano

Sub Gerente de.
Desatrolic Urbano

15 dias habiles para
presentar el recurso

30 diss habues para
resoivel el recurso

Alcalde
15 dias habiles para
presentar el tecurso

30 dias habiies para
tesolver el recurso

CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO
Base Legal:

Ley N" 27672, Art 79 (27/05/2003)

O'S N 006-2017-JUS At N' 122 (20/03/2017)
DS N°030-68-EM. At 12 (03/08/1998)
Atticulo 45 del TUO de la Ley N* 27444

Solictud - Declaracién Jurada Indicando 1a Actvidad
[Comercial e indicando namero de DNI

2 |Declaracion jurada donde consigne el numero de Ficha o Partida Registral que

sefale los datos generales de la propiedad
Copia de Panos (01) de
- Localizacién a escala 1/10000
Ubicacion a escala 1/500 y Perimetro a escala 11100
4 Pago por derecho de tramite

w

7450

10 (Die2)
Dias Habiles

Tramite
Documentario

Sub Gerente de
Desarrolic Urbano

Sub Gerente de
Desatiolio Urbano

15 dias habiles para
presentar ef recurso

30 clas habiles para
resalver f recurso

Aicalae

15 dias haties paca
presentar el recuiso

30 dias habiles para
resolver ef recurso

1 |Sokctud

15 (Quince)

Tramite

Sub Gerente de

Sub Gerente de

Alcalde
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VICIOS PUBLICOS AUTORIZADAS EN AREAS DE DOMI-
NIO PUBLICO.

- Para trabajo de ampliacion de redes, Mantenimiento de
redes y conexion domiciliaria.

- Para trabajos de canalizacion , calas acometidas de
conexion, camaras, buzones. postes entre otros.

Base Logal
30477 A 345, 7y 9 (281062016) —
3.1 de la >Ley 30477 u,g«e Tequ{afe siecucion de otvas
W}

ejecutar, de acuerdo al Plan Anual de Obras presentado con
antelacion

Notas:

El Plan Anual de Obras se elabora anualmente y se presents
por medio digital a la municipalidad. durante la primera sema-
na de Diciembre del afo antenor. de acuerdo al contenido
dispuesto en el artculo B de Is Ley

Documentario

Desarrolio Urbane

Desarrollo Urbano

15 dias habiles para
presentar of recurso

30 dias habiles para

tesolver e recurso

PLAZO PARA
(en dias habiles) | 3
2 [Tres juegos de piano de Ubicacion y e Locaizacion Dias Habiles. Documentario | Desarrolio Urbana | Desarrollo Urbano
perimétrico, (de ser el caso) escalas 1/10000 y 1/500 o 17200,
[Base Legal 1/50 respectivamente y tres juegos de las memorias 15 dias habies para | 15 dias habies para
TUO Codigo Procesal Civil RM N* 010-93-JUS descriptivas. segun sea el caso inscrito pot profesional y presentar o tecursa | presentar el recurso
Ant 504 (23/04/1593) propietario
Ley N° 27672 Art. 73 (27/05/2003) 3 [Dectaracién jurada donde cansigne el numero de Ficha o Partida Registral que 30 dias habiles para | 30 dias havites para
sefiale fos datos generales de ia propiedad.
DS N*006-2017-JUS Art N° 37 (2003/2017) 4 [Pago por derecho de tramie 1.200 4980 resolver ei recurso | resolver el racurso
[ Articulo 45 del TUO de la Ley N* 27444
Nota: Solo pueden acogerse a este procedimiento los.
que se encuentren dentro de fa expansion urbana
[CERTIFICADO DE HABILITABILIDAD O ESTADO DE 1 [Sohicitud 10 (Diez) Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de RAicalde
[PREDIO RUINOSO O AFINES 2 [Dectaracion jurada donde consigne el numero de Ficha o Partida Registral que Diss Habiles Occumentario | Desarrolio Urbano | Desarrolio Urbano
[sehale los datos generales de ia propredad
Base L 3 [Plano de ubicacién y localizacion a escala 1/500 y 175000
Ley N° 27972 Art 75 (27/05/2003) 4 [Plano de distribucion escala 1750 15 dias habiles para | 15 diss habiles para
0'S N°006-2017JUS Ant N* 122 (20103/2017) 5 [Certificado de estabiidad estructural firmado por ingeniero civil presentar ef tecurso | presentar of recurso
[0S N"011-2006-VIVIENDA (08-05-2006) 6 |Pago por derecho de tramite 1446 6000
[Articulo 45 dal TUO de 1a Ley N' 27444 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
resolver el tecurso resolver el tecurso
[AUTORIZACIGN PARA EJECUCION DE OBRAS DE 1 |Solicitud segin formato € ndicar (a ubicacion de 1a obra 3 Taamits Sub Gerente de Sub Gerente de Acaide
SERVICIOS PUBLICOS EN AREAS DE DOMINIO ejecutar, de acuerda al Plan Anual de Obras presentado con Documentario | Desarrofio Urbano | Desarralio Urbano
PUBLICO (Por cada intervencién). anteiacion
- Para trabajo de ampliacion de redes, Manteni- 2 [Copia simple de Ia Resolucion emitida por el Ministerio que 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
miento de redes. otorga el permiso al operador para prestar el servicio solo presentar ef tecurso | presentar ef recurso
- Para trabajos de canalizacién , calas acometidas
cuando se trate de Servicios de Telecomunicaciones (cuando
de conexion, camaras, buzones, postes entre correspanda) 30 dias habies para | 30 aias habies para
otros 3 |Oniginal emitido por el Ministerio de Cultura, con opinion resalver el recurso | resolver el tecurso
Base Legal favorable (para Ia Zona Monumental segn sea el caso)
Ley N* 30477 A 3, 4.5, 7y 9 (29/06/2016) [Copia simple de ta Autorzzacion de desvio de Transito de
Avbealilplphdi At 4 o ,...,.- 1o e s e MPA. (Cuando corresponda)
§ |Dectaracion Jurada donde el aaministrado o la empresa publica
o privada se comprometa dejar la via, pavimento y otros en
Nota: iguales condiciones a coma la encontro.
Estan obhigadas & soliciar 1a autorizacion fas empresas pu- 6 |Pago por derecho de trémite 1% de Ia UIT vigente 3422 142,00
bicas, ptivadas y mitas prestaoras de servicios publicos
Notas:
E1 Plan Anual de Obras se elabora anualmente y se presenta
por medio digital a la municipalidad, durante Ia primera sema-
na de Diciembre del afic anteror, de acuerdo al contemdo
[dispuesto en el articulo B de 1a Ley
CONFORMIDAD DE LA EJECUCION DE OBRA DE SER- 1 [Solictud segin formato e indicar 1a ubicacion de 1 obra & Gratuto Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Ricaige

15 dias habiles para
presentar ol recurso

30 dias habies para

resolver el recurso
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e senvicios publicos
[Nota:

[Estan obligadas a solictar la autorizacién las empresas
publicas, privadas y mixtas prestadoras de servicios
publicos.

[AUTORIZACION PARA REPARACION Y/O

(TUPA) 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL JACOBO HUNTER

MODIFICACION DE VEREDA, BERMAS Y OTROS

Base Legal

Ley N° 27444 Art 37 y 38 (11/0472001)
Ley N* 27972 Art 73,78 y 79 (27/05/2003)
DLeg N* 776, At 68 (31/12/1993)
|Articulo 48 del TUO de la Loy 27444

INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS.

[DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUA POTABLE

Y DESAGUE.

Base Legal

" Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N 27972
(2705.03) At 78

" Decreto Legistativo que establece medidas para
Propiciar la inversion en materia de servicios
piblicos y obras publicas de infraestructura,
Decreto Legisiativo N 1014 (16.05 08) Ants 4y 5

* Ley que modifica diversas leyes para faciltar ta
inversion, impulsar el desarrollo productivo y
@ crecimiento empresarial, Ley N* 30056
(0207 13)An 5

" Resolucion de Consejo Directivo N* 042:2011-
SUNASS-CD, (28 102011)

* Ley 30226 A §

Articulo 3.1 de a Ley N* 30477

Nota:
Slo pata precios urbanos. No incluye zonas de riesgo

Y otras zonas distintas segun ef Plan de Desarrolio Metro-
politanc de Arequipa 2016-2025

[AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRAS DE

[SERVICIOS PUBLICOS EN AREAS DE DOMINIO

PUBLICO EN CASOS ESPECIALES.
(Pot cada intervencion)
- Para trabajo de ampliacion de redes, Manteni-
miento de redes y otros.

Base Legal

Ley N* 27972 At 73.78 y 78 {27/05/2003)

Ley N" 30056 Ant 5 (02/07/2013)

Decreto Legislativo N* 1014 Arts 4 y 5 (16/05/2008)
Articulo 3 1 de 1a Ley N* 30477

. PLAZO PARA it “""—‘m'"m“u
Evaluacién Previa RESOLVER -
mitico APELACION
Negativo | (en dias habiles) g
1 |Selicitud - Declaracion Jurada X 05 (Cinco) Tramite Sub Gerente de Sub Gerente de Alcalde
2 |Piano de Ubicaciin a escala 1/500 Dias Habiles Documentario Desarrolio Urbano Desarrolio Urbano
3 |Plano de Arquitectura a escala 1/50 0 1/100
4 |Plana de Elevacion actual y propuesta a escala de 1/50 6 17100 15 dias habies para | 15 dias habiles para
5 |Memonia Descriptva prosentar el recurso | presentar of recurso
6 |Pago por detechos de trdmite 6747 280 00
30 gias hatules para | 30 dias habiles para
resolver el recurso resclver el recurso
1 [Sokcitua x Trdmite Sub Gerente de Sub Gerente de Alcalde
* con caracter de deciaracion jurada. que incluya Documentario | Desarrollo Urbano | Desaiolio Urbano
necesariamente la siguiente informacion
* Identificacion de ls entidad prestadora de servicio (EPS) 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
solicitante y numero de RUC. En caso de una EPS presentar ef recurso | presentar el recurso
* Identificacion del representante o apoderado de EPS con
indicacion de su DNI 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
2 |Copia simple de contrato de la Municipalidad o empresa resolver el recurso | resolver el recurso
de la EPS
3 |Exhibicion del comprobante de pago de la tasa por concepto 3349 13900
de derecho de tramie (1%)
Nota.
Caldicacion es automatica, a excepcion de las zonas de riesgo y dreas.
dderentes a predios ubanos
1 |Solictud - Declaracion Jurada x Tramte Sub Gerente de Sub Gerente de Alcalde
2 [Adjuntar copla de Ia autorzacién o contrato de 1a empresa Documentaria | Desarrallo Urbano |  Desarrolio Urbano

s

@

prestadora del servicio (segin sea el caso)

Croquis de ubicacin

Capia simple del contrato que se firmo con Ia empresa
contratista cuando el servicio séa indwidual

Copia simple de fa Resolucion emitida por el Ministerio que
otorga el permiso al operador para prestar ef servicio solo
cuando se rate de Servicios de Telecomunicaciones. (cuando
corresponda)

Copia de la utorizacion o infarme emitido por el Ministerio de
Cultura, con opinion favarable (segun sea el caso)

Copia simple de ta Autorizacion de desvio de Transito de

la MPA (Cuanda corresponda)

Dectaracion Jurada donde ef administrado o la empresa contra-
ista se comprometa dejar a via, pavimento y otios en

iguales condiciones a como ia encontro

15 dias habiles para
presentar el recurso

30 dias habiles para
resolver ef recurso

15 dias hailes para
presentas el recurso

30 dias habiles para
resolver el racurso
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e R PET TR 2 g
T :-1‘»?- e a1 , PARA mmcwumﬁmcléyo:
JLDOy 2 RESOLVER - FouRsa
e 5 APELACION
h PiaYs
[Pago por derecho de tramite
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO .|
iNsCH N DE NACIMIENTO ORDINARIA. 1 [Certificado de nacido vivo o copia simple de este documento Gratuto 1 (Un) Registio Chal | Jele de Registro
Base Legal 2 |Presencia de los padres individuales o conjuntamente con Oia Habil el
Codigo Civil Art 19,20y 21 su DI
Ley N° 26457 Ant 7 (12107/1995) 2.1 Hijo matrimonial - acompadiar partida de matrimonio o copia simple de
Ley N° 28720 (25/0472006) este documento
Ley N° 29462 At 3 Y 4 (28/1172009) 22 Hijo Extramatrimonial - Presancia de ambos o uno de
[0S N° 006-2017-4US, TUO de la Ley N* 27444 At N* 37 3 ellos si fuera ef caso
(20103/2017) 4 |Plazo (60) dias para la nscripcion
DS N°015-98 PCM Art. 25 (25/04/1998) [De existic deciaracion jurada dal presunto progenitor del hijo
GP-271-GRC/SGGTRC/004 extramatrimonial efectuada por el deciarante este recabara
[ Articuio 49,1 del TUO de la Ley N* 27444 el formato de notificacién de fa oficina regisiral
Nota:
La notificacion se efectuara seqn lo establecido en el
documento normativ que emita RENIEC al respecto
INSCRIPCION DE NACIMIENTO DE MENORES DE 1 [Certficado médico de nacimiento o copia simple de este documento expedide Gratuto 03 (Tres) Registio Cvil | Jefe e Regisiro
EDAD QUE SEAN HIJOS DE PERUANOS Y NACIDOS por 1a autoridad competente del pais donde ocurmd el suceso wvital (certficado de Dias Habiles Cwil
recien nacido o copis simple). isado por el consul peruan en ef lugar de origen
[EN EL EXTRANJERO (INSCRIPCION ORDINARIA O ¥ legalizads en el Ministerio de Relaciones Exteriores o visado Convenio de fa
[EXTEMPORANEA SEGUN SEA EL CASO Apastilla de la Haya Traduccion oficial =) estuviera en idioma extranjero
Base Legal:
Ley N 26497 2 [Partida de nacimiento original del pars donde ocurnd el nacimiento 6 copia
DS N°015-98 FCM An 25 (25/04/1998) simple de este documento, visado por ef consul peruano en el lugar de
[ Articulo 49,1 del TUO de ta Ley N* 27444 origen y fegalizada en el ministerio de Relaciones Exteriores o
visado Convenio de la Apostilla de Ia Haya Traduccién oficial
Nota: 51 estuviera en idioma extranjero
Solo pracede an el caso de no haber hecho el registro 3 [Presencia de los padres individuales o conjuntamente con su
en la Oficina Registral Cansular correspondiente y una [ONI onginial vigente actusizado con la direccion que
|vez hayan fijado su domicilio en territorio Peruano. 2 la uridiccion de la
4 |Partida de matrimonio o copia simple de este documento, si fuera ol caso visado|
visado por el Consul Peruanc en ef lugar de origen y legalizada en el Minis-
terio de Relaciones Exteriores o wisada convenio de ia Apastilla
de la Haya Traduccidn oficial si estuviera en idioma extranjero.
5 [Otios Documentos que sean necesarios para sustentar fa
inscripcion correspondiente
523 [INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MENGR DE 1 [Sohctud. segun formato Formato Gratuto 05 (Cinca) Registio Gl | Jefe e Regisiro Jefe oe Registio RENIEC
EDAD. 2 [Centficado de Nacido Vivo o Partida de Bautismo o Centificado de Matricula. RENIEC Dias Habiles cwil =4
Escolar con mencion de grados cursados, o copias simples de estos
Base Legal [documentos 6 declaracion jurada de dos testigos calificados que suscriben en 15 dias habiles pa 15 dias habiles para
Ley N° 20462 A 3y 4 (28/1172009) presencia del regrstrador presentar el recurso | presentar f recurso
Ley N* 2647 (1200771995 3 |Copia simple de sus DNI y prasentardeciaraciones
Ley N* 28720 (25/0472006) [ Juradas indicando namero 30 gias habiles para | 30 dias habiles para
\ DS N°006-2017-JUS, TUO de la Ley N* 27444 Ant N 37 det ONI
W\ (201032017) 31 Hijo matimonial - acompaiar partida de matrimonio o copia simple de resolves el tecurso | 1esolver el recurso
\ este documento
| DS N*015.98 PCM Ant 26 (25/04/1998) 32 Hijo Extramatrimonial - Presencia de ambos o uno de.
GP-271-GRC/SGGTRC/004 ellos i fuera el caso
Articulo 49 1 del TUO de la Lay N° 27444 4 |onos Documentos que sean necesanos para sustantar la
Nota: inscripcion correspondiente
Para inscribe el nacimiento que no se efectud dentro 5 [De existt dectaracion jurada del presunto progenitor del hyo
[del plazo de inscrpeion ordinana extramanitromonial efectuada por el declarante este
T recabara el formato de notificacion de fa oficins registral
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= 2 532 = B x7e % : 'ANCIAS
o X REQUISITOS 2 e INST/ n:u!.lowcbum DE
RESOLVER <
s COMPETENTE
B8 s PARA RESOLVER 0 ACIOH
‘por el (tuiar (segun Formato) 3 Registio Civil | Jefe de Registio | Jefe de Registio RENIEC
2 | Certficado de nacido vivo, frmado y sellado por e! profesional competente o RENIEC Dias Habiles cwi Cwil
copia simple de este documento o constancia de estudios con mencion de los
afios cursados por el director de! colegio o declaracion Jurada de autoridad 15 ias habiles para | 15 dias habiles para
Ley N* 26497 (12/07/1895) politica o judicial o religiosa presentar el racurso | presentar ef recurso
Ley N* 20462 Art 3 (28/11/2009) 3 Copia simple de las Documentos de identidad segin
DS 1" 006-2017-JUS, TUO de fa Ley N° 27444 Art N* 37 corresponda 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
(20/0372017) 4 |En casa los padres intervengan en la inscripcion deben estar tesolver ol recurso | resoiver el recurso
DS N°015-98 PCM At 27 (25/04/1998) debidamente autorizados por el (a) thular mayor de edad para
Articulc 43.1 del TUO de fa Ley N* 27444 lo cual deberan extubir el DNy en caso de extranjero presen-
Nota: tar criginal de carnet de extranjeria o pasaporte
Pata inscribir el nacimiento del mayor de edad no § |Otros Documentos que sean necesarios para sustentar la
inscrito insctipcion correspondiente
1 [oticio y parte con resolucion udicial consentida o ejecutoriada que coresponda F3 05 (Cinco) Registio Cvil | Jefe de Registio Jefe o Registia RENIEC
u oficio con copias simples de las resoluciones judiciales sealadas Dias Habiles cwil cwil
Base Legal 2 |Pago por derecho de tramite 0313 1300
Codigo Covil 387 y siguientes (1984) 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
Ley N° 26487 (12/07/1995) presentar el recurso | presentar el recurso
N® 28032 (05/0672007)
S N* 008-2017-JUS. TUO de 1a Loy N 27444 Art N* 37 30 dias habies para | 30 dias habiles para
(20103/2017) resolver el recuiso | resolver el recurso
'S N 015-98 PCM (25/04/1998)
Articulo 49 1 del TUO de Ia Ley N* 27444
[Para atender fa sofictud de inscri peidn de declaracion
de paterrudad o maternidad deciarada por madato.
ial
INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO POR 1 [Oficia y escritura publica de reconocimiento o protocoizacion del Testamento u X 05 (Ginco) Registio Cvil | Jefe de Registio Jefe de Rogistro RENIEC
|ESCRITURA PUBLICA O TESTAMENTO oficio con copias simples de estos instrumentos pblicos 03 13 00| Dias Habiles civit cml
2 [Pago por derecho de tramite
Base Legal 15 dias habiles para | 15 dias hdbiles para
[Caaiga Civil (1984) presentar el recurso | presentar el recurso
Ley N* 26497 (12/07/1985)
Ley N* 26032 Art 2 (05/0672007) 30 dias habiles para | 30 ias habiles paca
0.5 N° 006:2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444 Art N* 37 tesalver el tecuiso | resolver el recurso
(200312017
DS N° 01595 PCM (26/04/1998)
D Leg. N’ 285 Codigo Civil At 389y 390 (25/07/84)
Articulo 451 del TUO de fa Ley N* 27444
Nota:
Para atender Ia solicitud de reconocimiento de un
hijo (a) practicado por el padre 6 1a madre 6 los
[abuelos en el caso de Art 390" del Codigo Cvil
4 528 |[ADOPCION DE MENORES O MAYORES DE EDAD Oficio y parte con resolucion [udicial consentida o ejecutona que corTesponda o 3 30 (Trewta) Regsto Cwil | Jefe de Regwtio | Jele de Regtio RENIEC
1 |otico con tas copias simples de tas resoluciones sedatadas
Oficio y resolucion administiativa (MINDES) u oficio con copia simple de fa Dias Habiles vl cwmil
\ 2 [resolucién sefalada (MINDES) , expedida por autoridad competente si se trata
\ de menores en abandono legal
\ Oficio y escritura pibhica que corresponda u oficio con copia simple de este
Base Legal 3 |instrumento publico
Codigo Crvil 4 [Extibir fos DN de los adoptantes o adoptante intervinvente 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
Ley N® 26497 (12/07/1995) 0 reprasentantes legales. en caso de extranjeros presentar presentar el tecurso | presentar el recurso
Ley N* 26961 A 12 (03/101998) original del camet ce extranjeria o pasaporte 30 dias habites para | 30 dias habiles para
N v n@:@aa U
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Pago por derecho de tramde

2 . - - PLAZO PARA
hd & mvm t :‘ ::: b
5 > o Positivo | Negativo | {en dias habiles)
S FR R L TR 3 2 5
DS N*006-2017JUS, TUO de la Ley N* 27444 Art N* 37 5 |En caso de Adopcion del mayor de edad exhibir el DNI del resolver el recurso tesolver &l recurso
|(2010372017) adoptado o adoptante(s) interviniente (s) o tepresentante.
DS N*015-98 PCM (25/04/1998) legales, en caso de extranjeros presentar onginal del carnet
DS N° 010-2005-MINDES Art 31 (23/10/2005) de extranjeria o pasaporte
D Leg N* 295 Cadigo Civil Art 379 (25/07/84) 6 umento que acredite la representatvidad, en ef caso de
[Articulo 49 1 del TUO de la Ley N* 27444 representantes legales.
7 |Pago por derecho de tramite en caso de mayores de edad
8 [En caso de menores de edad
0482 20 00|
Gratuto
529 |[INSCRIPCION DE RECTIFICACION, CAMBIO, 1 [Oficio y parte con resolucién judicial consentida o ejecutoriada que corresponda X 10 (Dve2) Registro Covil Jefe de Registio Jefe de Registro RENIEC
|ADICION O SUPRESION DE NOMBRE POR u oficio con copias simples de las resoluciones sefialadas. Dias Habies Cwil Covit
[MANDATO JUDICIAL 2 |Pago por derecha de tramite 1084 45.00|
15 dias habiles para | 15 dias habiles para
Base Legal presentar ol tecurso | presentar el recurso
Ley N® 26497 (12/07/1995)
DS N°006-2017-JUS. TUO de fa Ley N* 27444 Art N° 35 30 dias habies para | 30 dias habiles para
y 36 (20/0372017) resolver el recurso | resolver ol recurso
DS N*015-98 PCM (25/04/1998)
[Articulo 49 1 del TUO de Ia Ley N* 27444
INSCRIPCION DE RECTIFICACION NOTARIAL NACIMIENTO, 1 [Oficio y escritura publica que corresponda u oficio con ‘copia simple del X 10 (Diez) Registro Cvil Jefe de Registro Jete de Registio RENIEC
instrumento publice referido Dias Habies Civit Cwil
Base Legal 2 [Pago por derecho de iamite 1089 4520
Ley N* 26862 An 15 (22/09/1966) 15 dias habdes para | 15 dias habies para
Ley N* 28497 (12/07/1995) presentar el recursa | presentar ol recurso
DS N*008-2017-JUS, TUO de la Loy N* 27444 An N 37
120103/2017) 30 dias habies para | 30 dias habiles para
DS N° 01598 PCM (25/04/1998) resolver el recurso | resolver el recurso
Articulo 49 1 del TUO de fa Ley N* 27444
5211 |RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS 1 |Solictud Gratuito » 15 (Quince) Registro Cvil Jefe de Registio Jele de Registro RENIEC
[A) POR ERROR Y/U OMISION ATRIBUIBLE AL Dias Habiles il Civl
REGISTRADOR. 2 [Copia simple de la partida de nacimiento a rectificar
B) POR ERROR Y/O OMISION NO ATRIBUIBLE AL 3 Jurada indicando ef numero del DN\ del padre o 15 dias habdes para | 15 dias habiles para
REGISTRADOR. made o del titular presentar el recurso | presentar el recurso
Base 30 cias habdes para | 30 dias habiles para
Ley N° 26487 (12/07/1995) 4 |Declaracion jurada de los datos de nacimiento de los padres del titular resolver ol recurso | resolver el tecutso
DS N°006-2017-JUS, TUO de Ia Ley N* 27444 Art N* 37
120/03/2017) § |Declaracion Jurada mdicando el numero dei DNI del padre o
[D'S N®015-68 PCM (25/04/1998) madre o del titutar
01-260-GRC-016 (14108/2009) 6 |Pago por derecho de tramite. 1566 65
01 -263-GRC/017 (10/05/2010)
[Articulo 49.1 del TUO de ey N' 27444
5216 [CERTIFICADO DE VIUDEZ 1 |Solcitud X 07 (Seete) Registro Cril Jele de Registio
2 |Declaracion Jurada de Domiciio y nimero del DNI que acredie Dias Habdes Civil
residencia en el distrito
3 [Declaracion jurada sobre datos de defuncion del conyuge 0602 26.00
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CALIFICACION INSTANCIAS OE RESOLUCION DE
PLATCRIAEA RECURSOS.
ot ol ,SoMeETENTE s
Positivo | Negativo | (en dias habiles) < s
INSCRIPCION DE DEFWCBN 1 [Oectaracion jurada del solicitante. sobre los datos de defuncion Gratute x 01(Un) Registio Cwil Jefe de Registro
2 |Entregar ef DNI oniginal del fallecido o Declaracion Jurada de Dia Hatwl Cwil
Base Legal pecdida susciita pot el Declarante
Ley N° 26497 (1210711985 3 [Extubic DN el dectararte
DS N°006-2017-JUS. TUO de la Ley N* 27444 Art N* 37
(20/03/72017)
DS N*015-68 PCM (25/04/1968)
Aticulo § del DL 1246
5220 mscm(:lan DE DEFUNCION POR PARTE POLICIAL 1 |Declaracién jurada del solictante, sobre los datos de defuncion Graturto x 01 (Un) Registro Civil Jete de Registio
(O MINISTERIO PUBLICO (MUERTE VIOLENTA) 2 |Extubicion del DNI (origmal) del declarante Dia Habil Cwil
3 |Entregar el DNI oniginal del fallecido o Declaracion Jurada de
Base Legal perdida suscrita por el declarante
Ley N® 26497 (12/07/1995)
OS5 N*006-2017-JUS, TUO de la Ley N* 27444 Art N* 37
(20/03/2017)
DS N*015-98 PCM (26/04/1998)
Articuto S del DL 1246
ISCRIPCION DE DEFUNCI DE PERUANOS OCURRIDO EN 1 Declaracion jutada del solictante. sobre o5 datos de defuncion en el Gratute X 10 (Diez) Registro Civil Jefe de Registro
EXTRANJERO extranjerc
2 |Entregar ef DNI onginal del fallecido o Daclaracion Jurada de Dias Habdes Cwi
perdida suscrita por el Declarante
ase Legal:
Ley N* 26497 (12/07/1995)
DS N*006-2017-JUS, TUO de la Ley N* 27444 Ant N" 37
(2010372017
0S N°015-98 PCM(25/04/1098)
|Articulo 5 del DL 1246
Nota: Solo procede en el caso de no haber hecho el
registro en la Oficina Registral Consular
5.2.26 (INCRIPCION DE MATRIMONIO, NACIMIENTO O 1 |Solcitud X 15 (Quince) Registio Cwil Jefe de Registio Jete de Registro RENIEC
DEFUNCION EN EL EXTRANJERO 2 [Copia Centficada 6 copia simple del acta de Matrimonio emitida por aulsridad Dias Habies cwi cvi
Base Legal extranjera, visada por ef Consul Peruana en ef lugar de onigen
Ley N* 26487 (12/07/1995), y legalizada en el Ministetio de Relaciones Extenores o 15 dias habies para | 15 dias hatiles para
0.5 1" 006-2017-JUS, TUO de Ia Ley N* 27444 At N* 37 isada Convenio de la Apostila de la Haya Traduccion oficial presentar el recurso | presentar el recurso
(20103r2017) 3i estuviera en idioma extraniero
DS N*015-88- PCM (25/04/1998), 3 |Registro de 90 dias de habet fijado domicibio en terriono nacional 30 dias hatwles para | 30 dias habdes para
Articulo 5 del DL 1246 de haber ingresado al pais y haber vivido en ta Jursgicoon tesolver el recurso fesolver el recurse
Nota: 4 |Otros documentos Gue sean necesanos para sustentar la
[Para inscribit en el registro civil el matrimonio de [inscripcion correspandiente.
peruano o peruana celebrado en el extranjero 5 |Pago por derecho de namie 1084 4500
5227 [INSCRIPCION SUPLETORIA DE MATRIMONIO 1 [Oficic y parte con resolucion judicial consentida G ejecutonada que x 15 (Quince} Registio Civil Jefe de Registro Jete de Regstio RENIEC
POR MANDATO JUDICIAL u oficio con (as copias simples de 1as resoluciones judiciales Dias Habiles ol
mencionadas
2 |Pago por derecho de tramite o 32 00|
Base Legal 15 dias habies para | 15 dias habies para
Loy N° 26467 (12/07/1965), presentar el recurso | presentar el recurso
DS N*008-2017-JUS. TUQ de Ia Ley N* 27444 At N* 37
(2000372017) _ 30 dias habies para | 30 dias habies para
DS N°015-98- PCI /1898, resolver el 1ecurso 18s0iver el tecurso
Articulo 45,1 det T @ y 27444
S
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5229

Codigo Civil Art. 248

DS N° 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444 Ant N* 37
(2010272017)

[Adticulo § del DL 1246

Articulo 45 1 del TUO de ta Ley 27444

[Nota: Los contrayentes deberan presentar 02 festigos.
adicionales para 1a celebracion def matrimonio

P

e

=

@&

=

3

de la region o 60 dias de antiguedad si es de otro lugar
Centficado médico pre-nupcial expedido en fecha no antetior
a treinta (30) dias (MINSA)

Deciaracion Jurada de domicilo

Declaracion Jurada indicando nGmero DNI de ambos
pretendientes.

Dos testigos debidamente identificados y vecino def lugar
Publicacion por un dia del edicto matrimonial en un periodico
local y constancia de publicacion distrtal si fuera ef caso.
Declaracion Jurada de Solteria

[REQUISITOS ESPECIFICOS

Divorciados:

[Ademas de los requisitos generales debecan adjuntar
[Copia simple de la partida de matrimonio con anotacion de divorcio

Inventario Judicial de bienes si hay hijos menores de edad o

may hijos menares jurada
legalizaca de no tener hijos menores
Viudos:

[Ademas de fos requisitos generales debersn adiuntar

[simple de Ia partida de matiimonio de! anterior conyuge
Inventario Judicial de bienes s hay hvjos menores de edad o
[ mayores con discapacidac

[En caso de no tener hiyos menores de edad presentar
dectaracion Jurada Notarial

[Nota: Para el caso de fa mujer divorciada y viuda debe haber
transcurrido 300 dias de la drsolucion del vinculo
matiimonial o fallecimiento del canyuge antenor. salve
presentacion del certficado médico negativo de
embarazo MINSA

[Dectaracion jutada sobre los datos de nacimiento en el extianjerc

Centticado de Sottera

Visada por el Consul Peiuano en el pais de ofigen, traducida
(si fuera el caso) y legalzasa por el Ministerio de Relaciones
Exteriotes en Lima o Arequipa o cenficada por & Convenio
de Apostila de Ia Haya en el pais de origen, traducida (si
fuera el caso). - Traducido por traductor oficial

Pasaporte original vigente y fotocopia simple (81 fuera el
caso)

Carnet de extranjeria vigente y fotocopia simple (s fuera el
caso)

Otros documentos que sean necesarios para sustentar la

inscripcion correspondiente

[Declaracin jurada sobre los datos de defuncian del conyuge fallecido y copia

15 dias nabiles para
presentar el recurso

30 dias habiles para
resolver el fecurso

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
PLAZO PARA uoélm
RESOLVER
INICIO DEL COMPET
PARA RESOLVER APELACION
(en dias habiles) i
tranjerc que no fueron inscritos en el registro consular
tespectivo ni en el Registios de Estado Civil del Petd
dentro del plazo legal: o en aquelios casos que fa inscripcién
sea dispuesta conforme a los supuestos previstos por Ley.
MATRIMONIO CIVIL. [REQUISITOS GENERALES 15 (Guince) Registio Cvil | Jefe de Registio Jefe de Registio Ricalde
1 [Copia simple de partida de nacimiento Dias Habiles cvil Col

Base Legal | de ambos pretendientes con una antigbedad méxima de 30 dias s/ s

15 dias hablles para
presentar el tecurso

30 dias habiles para
resolver el recurse
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____REQuIsITOS : 00€ i INSTANCIAS O RESOLUCION DE
- e i - TRAMITACION (') Evaluacién Previa RESOLVER e
Namero y Denominacién : 1 Codigo | (en % UIT Afo | (en S p APELAC
% : - 2018) h Positivo | Negativo | (en dias habiles) K
445000

&
XrH 08

—

q1R! TA(

s de fos requisitos generales deben adjuntar

[ Asentimiento expreso de sus padies notarial
|Autonizacion judicial por el Juez de Familia segon sea el
caso)

Oros documentos que sean necesarios p:
inscripcion correspondiente

ustentar ta

Matrimonio por Poder.

Ademas de los requisitos generales deben adjuntar

Poder especial por Escrturs Publica inscrito en los Registios
Publicos.

Si uno de los contrayentes se encuentra en el extranjero,

@1 poder sera expedido por el Consulado Peruano en el lugar

de origen

Certificado médico pre-nupcial expedido por autoridad
competente en ef pais de origen

Dectaracion Jurada de domicifio © documento expedide por

1a autoridad competente del pais de origen

| Otros documentos que sean necesaros para sustentar |a
inscripeion comespondiente

[Nota: Todo documento que viene del extranjero debe ser
Vvisada por el Consul peruano en el pals de origen,
Traducida por traductor ohicial (8! fuera el caso) y legali-
Zada por el Ministerio de Refaciones Exteriores en Lima o
arequipa o certificado por el convenio de la Apostilla de ta
Haya en el pais de origen. traducida (si fuera el caso)
[Pago por derecho de tramite

[EN EL PALACIO MUNICIPAL.

3) En el Local Municipal y dentio del horatio de trabajo

b) En el Local Municipal y fuera del horatio de trabajo

c) Sabados en el Local Municipal y dentra del horario de trabajo
d) Sabados en el Local Municipal y fuera del horario de trabajo
[FUERA DEL PALACIO MUNICIPAL.

&) Fuera del Lacal Municipal y dentro el horario de trabajo

1) Fuera det Local Municipal y fuera del horario de trabajo

9) Fuera del distiito y dentro el horario de trabajo

[h) Fuera del distrito y fuera del horario de tiabajo

[EN EL PALACIO MUNICIPAL.

3) En ef Local Municipal y dentro del horaio de tabajo

b) En of Local Municipal y fuera del horario de trabajo

c) Sabados en el Local Municipal y dentio det horatio de trabajo
d) Sabados en e Local Municipal y tuera del hotario de trabajo
[FUERA DEL PALACIO MUNICIPAL.

&) Fuera del Local Municipal y dentro del hotaria de trabajo

1) Fuera del Local Municipal y fuera del horatio de trabajo

9) Fuera del distiito y dentro del horanc de rabajo

h) Fuera del distrto y fuera del horario de trabajo

2988
4386
6024
6578

6842
7590
6458
10 048

3253
4578
6265
6843

7108
831
9133
10783

124 00|
182.00)
250 00|
27300

284 00
31500
35100
417.00)

13500
180 00/
260 00|
284.00]

295 00!
345,00
379,00
44750
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TIVOS (TUPA) 2018 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL JACOBO HUNTER

3 5 T —_ CALIFICACIO
e REQUISITOS : 2o (T INSTANCIAS. uncs RESOLUCION DE
Auto- e &

* Namero y Denominacién midico |5 PARA RESOLVER = APELACION
INSCRIPCION DE DISOLUCION DE VINCULO 1 [Oficio o parte con resolucion udicial consentida y ejecutonada que X 15 (Quince) Registio Cvil | Jefe de Registo | Jefe de Regitio RENEC
MATRIMONIAL |corresponda, u eticio o parte con copias simples de estas resoluciones, Dias Habiles cwi cvil

tratandose de resolucion judicial expedida por autoridad extranjera, debera
Busatogs: |presentarse una resalucion judicial o cipia simple de reconocimiento de 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
Codigo Civil At 348 Feniencia de Hibuds! exanjer. presentat el recurso | presentar el recurso
Ley N 25497 (12007/1585) 2 |Oficio y parte notarial que contenga copia certficada de la escritura piblica u
Ley N* 26227 (16/05/2008) oficio o parte notarial con copias simples del instrumento publico referido, donde 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
obren insertas las actas notanales de declaracion de separacion convencional y
DS N 006-2017-JUS, TUO de Ia Ley N 27444 Art N* 37 3 [Oicio de Ta municipaidad provincial o ditrital autorizada con copia dela tesolver ef recurso | resoiver el recurso
resalucion de Alcaldia u otro que corresponda que dectara la disolucion del
vinculo matrimoniat
(2010372017 4 [Pago por derecho de tramite 1208 50.00)
DS N*015-98- PCM (25/04/1998)
Articulo 49 1 del TUO de a Ley 27444
T [Oficio con copia de 1a resolucion udicial consentica o eyeculonada que Grotuto, X 70 (Ovez) Registio Cvil | Jefe de Regstro | Jate de Regwiro RENIEC
corresponda Oias Habiles Civl i
15 dias habies para | 15 dias habiies para
presentar el recurso | presentar el recurso
Ley N 25497 (12/07/1695),
D.S N°005-2017-JUS, TUO de la Ley N' 27444 At N* 37 30 dias habiles para | 30 dias habiles para
(20032017 resolver el recurso | resolver el recurso
[Articulo 49 1 del Tuo de la Ley 27444
5234 [INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO PRACTICADO 1 [Exchiti el ONI del abuelofa) que practicaln) el reconscmiento, Gratulo ¥ 05 (Cinca) Regisio Cil | Jefe de Registio Jefe de Regrtio RENIEC
POR LOS ABUELOS. para el caso de extranjeros presentar origial y copra simple del Oias Habiles cwl civil
cainet de extranjeria o pasaporte o cedula de identidad
Base Legal 2 |Dectaracion judarada sobie los datos del nacimiento de! padre o madre 15 dias habiles para | 15 dias habiles para
Ley N* 26457 (12/07/1885), 3 [Dectaracion judrada sobre los datos de defuncion del padre /o madre o copia presentar el recurso | presentar el recurso
simple del certificado de discapacioad aprobade por el MINSA o copia de la
constancia médica de discapacidad expedida por el medico tratante o copia de
Ia resolucion ejecutiva del CONADIS o copia de a resolucion judicial de
interdiccin del padre o 2 madre o copia de Ia resolucion judicial de ausencia
DS N* 015-96- PCM (25/0411898);
D Leg N 295 Codigo Civil Ant. 389 (25/07/1984) 30 6las habiles para | 30 dias habiles para
Articulo 49 1 del Tuo de la Ley 27444 1esoiver el recurso resolver el tecutso
5235 |CESE DE ADOPCION A SOLICITUD DEL 1 [Oficio con copia de 1a resalucion judicial consentida o ejecutonada que x 70 (Drez) Registio Cvil | Jefe de Registo | Jele de Registio RENIEC
ADOPTADO. coresponda Dias Habiles cwi Civit
Base Legal 2 |Pago pot derecho de tramite 031 1500
Ley N 26467 (12/0711685), 15 Gias habiles para | 15 dias habiles para
DLeg V' 285 Codigo Civil Art 385 (25/07/1984) presentar el recurso | presentar el recurso
30 dias habiles para | 30 dias habiles para
" tesolves e recurso | resolved el recurso
INSCRIPCION DE NULIS INVALIDEZ DE Vq; N 1 |Otieio con copias de la resolucion judicial consentida o ejecutariada que X 10 (Diez) Registro Civit Jefe de Registro Jete de Regrstro RENIEC
MATRIMONIO JUDICH -éhrz Seccarano g\ corresponda Dias Habiles cwil cwi
= “; Gamncsy % % \ 2 |Pago por derecho de tramite 0301 1250
e
2 | pmeny T
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3 —_CALIFICACION
] REQUISITOS e mtnucu:E DE RESOLUCION DE
3! s 20 TRAMITACION () Evaluacion Previa RESOLVER A
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y Formulario INICIO DEL
BASE LEGAL Ly > (e i Auto- COMPETENTE
£oAL % y Denominacién 1Codigo/ | fen% UIT Ao [ (ensn | Si0 PARA RESOLVER APELACION
g Ubicacién 2018) Positivo | Negativo | (e dias habiles)
i 415000

[Base Legal 15 dias habides para | 15 dias habiles para

[Ley N° 26497 (12/07/1985), presentar el recurso | presentar el recurso

DS N*015-98- PCM (25/04/1968),

Articulo 45.1 del Tuo de la Ley 27444 30 dias habiles para | 30 dias habiles para

Articulo 48 del TUO de fa Ley 27444 tesolver el recurso resolver el recurso

AUTORILACEN DE REUBICACION DE FERETRO, O 1 |Soticitud X 03 (Tres) Registro Civil Jefe de Registio Jefe de Regrstio RENIEC

EXHUMACION Y/O TRASLADO DE CADAVER. 2 |Autorizacion del Ministerio del Salud. Dias Habiles Cwit Civil

3 |Autorizacion del cementerio donde se trasladara ef cadaver. de

Base Legal cotresponder 15 dias habiles para | 15 dias habiles para

Ley N° 26497 Art 44 (12/07/1995), 4 [Pago por derecho de tramite 1904 79.00, presentar ef recurso | presentar el recurso

DS N°015.98- PCM 71 Y 76 (25/04/1998),
30 dias habiles para | 30 dias habies para
resolver el recurso resolver el recurso
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Anexo 6: Ficha de entrevista método de las 6M

FICHA DE ENTREVISTA METODO DE LAS 6M

FICHA DE ENTREVISTA

FECHA 15-01-2021 HORA 9:30
DURACION 50 min
ENTREVISTADO Nury Aguayo Salazar

. p Tramite
CARGO Oficinista AREA

documentario

1. ¢Actualmente cuantos procesos existen en el area de Tramite documentario?

Mesa de partes

Archivo

2. ¢Actualmente el area de Tramite documentario, cuenta con indicadores de
desempefio, medicion y/o control? En caso sea afirmativa la respuesta ¢Cuéles
son? ¢Cuantos son? ¢Con que frecuencia los miden? ¢Quién es el encargado de
realizarlos? ¢Si tienen una data mensual, semestral, anual? ¢ Todos los indicadores
se encuentran en un rango aceptable o hay indicadores por debajo del estdndar?

No cuenta con indicadores.

3. Desde su perspectiva, de todos los procesos que se ejecutan dentro del area de
Tramite documentario ¢Cual es el que presenta mayores problemas (esperas,
sobreproceso, quejas, reclamos, movimientos innecesarios, etc)? ¢Y Por qué?
(Especificar).

En archivo pues no hay un control adecuado de la documentacion, no hay buena
iluminacion, el espacio es reducido y se suele demorar 1 0 2 dias para encontrar un
documento que no sea reciente.

4. En base a la pregunta anterior; ¢Qué acciones de mejora implementaria en el

proceso para que este sea optimo?
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Tener una base de datos para los documentos de esa forma se tendria control de
los documentos que entran y salen de archivo.
Respecto al proceso “Archivo” que menciono que tenia mayor problematica; por favor
responder las siguientes preguntas.
MANO DE OBRA

1. ¢Cuantas personas trabajan en el area de tramite documentario y se avocan al

proceso “Archivo”?
02 oficinista

2. Actualmente ;Todos los colaboradores encargados del proceso “Archivo” se

encuentran trabajando presencial o de manera remota?
De manera presencial.

3. ¢Cudles son las funciones de dichos colaboradores?

Recibir y tramitar documentos a los diferentes departamentos, emitir informes
del agotamiento de la via.

4. ¢Se encuentran correctamente entrenados para desarrollar dichas funciones?

Si estan entrenadas.

5. ¢Actualmente se les brinda algun tipo de capacitacion? En caso de ser afirmativa
la respuesta, ¢Cada cuanto se les capacita? ¢Quién es el responsable de la
capacitacion? ¢En qué temas se le capacita?

No reciben capacitacion.
METODO

1. ¢Cbmo se desarrolla paso a paso el proceso “Tramite documentario”? ;Qué
actividades conforman en proceso “Archivo”?

El usuario solicita informacion o realiza algin tramite en mesa de partes, la

persona encargada en mesa de partes registra y deriva dicha informacion al area
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correspondiente, cada departamento genera un reporte para proceder a guardar la
informacion en el area de archivos, aqui se genera un cédigo al documento para
guardarlo en los estantes y registrarlo en el sistema, considerando la fecha, hora, el
departamento que lo emite, entre otros items.

2. ¢Existen procedimientos, instructivos, guias, manuales, entre otros correctamente
actualizados y documentados, respecto al proceso “Archivo”?

Se utiliza el TUPA 2018 se modifica cada 2 afios, actualmente se encuentran
modificando.

3. ¢Suele ocurrir algun tipo de eventualidad respecto al proceso “Archivo”? En caso
la respuesta sea afirmativa. ¢Coménteme cuél es esa eventualidad y con qué
frecuencia ocurre? ¢(Como manejan dicha eventualidad? ¢Se tiene un proceso
alternativo bien definido?

Algunas veces las areas retienen los documentos por mucho tiempo por lo que
se hace un informe de los documentos que no hay.
MAQUINAS O EQUIPOS

1. ¢Qué maéaquinas o equipos utilizan los colaboradores para desarrollar sus
funciones, respecto al proceso “Archivo”? Especificar las maquinas y equipos
necesarios, en caso el trabajo sea presencial o remoto.

Computadora de mueble e impresora.

2. ¢Se encuentran en 6ptimas condiciones las maquinas o equipos utilizados por los
colaboradores?

Si, la computadora es nueva.

3. ¢Alguna vez han tenido problemas con las maquinas y equipos? En caso la
respuesta sea afirmativa ¢Cual fue ese problema? (Cdmo lo solucionaron?

¢Cuentan con maquinas y equipos en stock o que puedan ser utilizados como
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reemplazos? ¢ Cuentan con soporte técnico dentro o fuera de la municipalidad, en
caso se requiera?
No.

4. ¢Las maquinas o equipos asignados a los colaboradores necesitan algun tipo de
mantenimiento? En caso la respuesta sea afirmativa ¢(Con que frecuencia se
realizan dichos mantenimientos? ¢ Quién es el responsable de realizarlos?

La computadora es nueva, cada 6 meses realizan mantenimiento el encargado
de informatica.

5. Desde su perspectiva ¢Considera Usted que las maquinas y equipos brindados a
los colaborados para el desarrollo del proceso “Archive” son suficientes? O
¢Consideraria que se debe adquirir algun otro? En caso la respuesta sea
afirmativa ¢ Qué maquina o equipo adquiriria?

Se requiere una computadora, escaner, empastadora, maquina para anillar.
MATERIAL

1. ¢Qué tipo de material (hojas bond, utiles de escritorio, agendas, entre otros), se
necesita para el desarrollo del proceso “Archivo”?

Hojas bond, files, sellos, grapas, lapiceros, plumones.

2. ¢Quiénes son los encargados de suministrar dicho material? ¢ Con que frecuencia
lo hacen?

Se realiza un requerimiento para todo el afio a secretaria General.

3. ¢Alguna vez ha tenido problemas con los materiales? En caso la respuesta sea
afirmativa ¢Cudl fue ese problema? ¢(Como lo solucionaron? ¢Cuentan con
material en stock o que puedan ser utilizados como reemplazos?

No.
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4. ¢Maneja algun tipo de inventario (files, archivos, hojas, entre otros que ya no se
utilice)? En caso la respuesta sea afirmativa ;Ddénde almacena este inventario?
¢Quién es el responsable del resguardo de este?

Se cuenta con documentos antiguos que son guardados en los estantes en la
misma area de archivo.

5. Con la actual coyuntura COVID-19 ¢(La Municipalidad le brindo las EPPs
necesarias para desarrollar su trabajo de forma presencial?

Si, brinda mascarillas, alcohol y pulverizador.
MEDICIONES O INSPECCION

1. ¢De qué manera se controla o se da seguimiento al proceso “Archivo”?

Mediante el cuaderno de registro considerando el codigo, departamento, fecha.

2. Actualmente el proceso “;Archivo”, se mide de alguna forma, existen
indicadores?

No cuentan con indicadores.
3. ¢Se maneja alguna bitacora (base de datos) de reclamos o incidentes en relacion
con el proceso “Archivo”?
No.
MEDIO AMBIENTE
1. (En qué lugar desempeiia las funciones en relacion con el proceso “Archivo”?
En la oficina de archivo

2. ¢Lascondiciones en su lugar de trabajo son adecuadas (buena iluminacion, buena
temperatura, entre otras)?

No, el espacio es reducido hasta el momento son 12 estantes con documentos
no hay buena iluminacion.

3. ¢El espacio asignado para el desarrollo de sus funciones es el adecuado?
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No el espacio es pequefio
4. ;Para el desarrollo de sus funciones respecto al proceso “Archivo” considera que
la distribucion de espacios de trabajo es la adecuada?
Se deberia tener otra oficina, en el 4to piso hay espacio por lo que seria bueno
que se dividan los documentos por departamento siendo la primera oficina del primer
piso solo para rentas ya que es la que genera mas documentos y la del 4to para el resto

de departamentos.
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Anexo 7: Instructivo para actualizacion de documentos

LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Crear un documento anexo al procedimiento para estandarizar la
1] documentacidn de los procedimientos.
Mormalizar el anexo como instructivo del procedimiento
1 Control de Documentos.
Incluir pautas que permitan dar claridad a la metodologia utilizada
2 para crear o actualizar la documentacidn en el 51G.
Actualizacidn del Capitulo 9. Aspectos a tener en cuenta por la
3 Oficina de Calidad.
Cambio del nombre del documento, antes identificado como:
Documentacidn de procedimientos y otros documentos del SGC.
4 Eliminacidn del flujograma y desarrollo dentro de la estructura de
los manuales de politicas.
Actualizacidn del Capitulo 6, camblo en la estructura para la
5 documentacidn de los manuales, eliminando el Capitulo 7 Riesgo
Operativo para todos los documentos de la arganizacién y cambio
del flujo de firmas establecido para los mismos.
Actualizacién del Capitulo 6, Incluye en la estructura de
[ documentos las caracterizaciones con los lineamientos necesario
para la elaboracidn de las caracterizaciones

OBIETO

Definir la metodologia para la documentacian de los procesos del Sistema Integrado de Gestidn en
todos sus niveles (Proceso, Manuales de politicas, Manuales de procedimientos, Instructivos y
formatos), de manera que sean ejecutados de manera estandarizada.

ALCANCE

Este instructivo es responsabilidad de todos los
funcionarios y en particular por la Direccidn Sisternas de Gestidn, quienes tienen la responsabilidad
de acompanar el proceso de creacidn y actualizacidon de los documentos del SIG.

El documento comprende los siguientes temas:

»  Estructura de los monuales de procedimientas, monuales de politicas e instructivos.

= |ineamientos parg lo decumentocidn de coracterizaciones, manuales de procedimientas,
manuales de politicas, instructivos y formatas.

=  Tips para tener presente en o documentacion
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* Tips pora tener presente en la octualizocidn de documentos.
v Aspectos o tener en cuenta por la Direccidn de Sistemas de Gestidn.

Nota: Los ineamientos para la documentacidn de los manuales funclones y competencias laborales,
se encuentran definidos en Administracidn de Perfiles y Estructure
Organizacional,

GLOSARIO

Actividad: El menor objeto de trabajo identificado en un proyecto.

Documento: Informacion y el medio en el gue estd contenida.

Formato: Registro que contiene evidencia de la ejecucidn de una actividad.

Instructivo: Documento que describe en detalle el gué v el cdmo de una actividad o proceso
especifico.

Macroproceso: Se componen de una secuencia de procesos orientados a generar un valor agregado,
para conseguir un resultado que satisfaga plenamente los objetivos arganizacionales.

NOTA 1: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, porg documentor o trozobilidod y poro proparcionar
evidencig de verificociones, occiones preventivas y occiones correctivas.

NOTA 2: En general los registros no necesitan estar sujetos ol control del estodo de revisidn.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relaclonadas mutuamente relacionadas o que interactian, gue
utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto

Registro: Documento que presenta resultados aobtenidos o praoporciona evidencia de actividades
ejecutadas
RESPOMNSABLE

Todos los funcionarios de la entidad.
Funcionarios Direccidn Sistemas de Gestidn.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

MP = Control de Documentos Internos
ML = Manual de Gestidn Documental y Control de los Registros
IN = Metodologla para el Estudio y Optimizacidn de Procesos

Plantilla Manual de Procedimientos
Plantilla Manual de Pollticas
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Plantilla Instructivo

DESARROLLO
»w et fe Pprman | Tadens v e
| i
Macroprocesos _ _ . --=""" Y
c| N EN — —
% :
g
s |.
z . B
d‘b/.. Pollticas- Procedimientos Feematos
S FL
S Instructivos
" wm =

Estructura de las caracterizaciones, manuales de politica, procedimientos, e instructivos

Las caracterizaciones, manuales de politicas (ML), manuales de procedimientos (MP), e instructivos
(IN) son documentos de gran importancia para la organizacién considerando que en ellos se
describen los lineamientos y el qué hacer institucional.

La estructura adoptada para la documentacién de los citados manuales es la
siguiente:
CARACTERIZACIONES MANUAL DE MANUAL DE POLITICAS INSTRUCTIVO
: PROCEDIMIENTOS
{cR) (L] (naL) (N}
SECCION CONTENIDO SECCION | contenoo | secaon | contenio | seccion | contenibo
1 INFORMACION GENERAL DEL o LISTA DE TABLA DE 0 LISTA DE
PROCESO VERSIONES CONTENIDO VERSIONES
MACROPROCESD 1 OBIETO 0 USTADE 1 OBIETO
VERSIONES
PROCESO 2 ALCANCE 1 CRIETO 2 ALCANCE
OBIETVO 3 GLOSARIO 2 ALCANCE 3 GLOSARIO
ALCANCE Bl MARCO 3 GLOSARIO 4 RESPONSABLE
NORMATIVO
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RESPONSABLE 5 DOCUMENTOS 4 MARCD 5 DOCUMENTOS
RELACIOMADDS HORMATIVD RELACKIMADOS
2 CICLO BASICO DE LA GESTION & FOLITICAS ¥ g DOCUMENTOS [ DESARRDLLD
DEL PROCESD LINEAMIENTOS RELACKOMADDS
FROVEEDORES 7 CONVENCIONES ] POLITICAS ¥
LIMEAMIENTOS
EMTRADAS a FLILIJOAS e b,
ACTIIDADES g DESARROLLO
SALIDaS
CLIENTES

3 RECURSOS

HUMARDS

INFRAESTRUCTURA

4 DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTIOS

REGISTROS

5 REQILNSITOS APLICABLES

LEGALES

REGLAMENTARIDS

B GESTION AMBIENTAL CIUE DEBE
CUMPLIR EL PROCESO

7 GESTION EN LA SEGURIDAD DE
LA INFORMACION QUE DEBE
SEGUIR EL PROCESO

Las anteriores estructuras se encuentran definidas en plantillas estandarizadas y controladas a
través del Aplicativo Propuesto

LINEAMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION DE CARACTERIZACIONES
La caracterizacidn permite la identificacidn de los elementos esenciales necesarios para la ejecucién

del proceso, facilitando su entendimiento, gestién y el contral de sus interrelaciones como parte de
un sistema.

Identificacidn y codificacidn de la caracterizacion del proceso

CARACTERIZACON DEL PROCESD [EEE

» Cdodigo: Identificacidn alfanumérica asignada de acuerdo al tipo de documento
Closificacion y Codificacién de Procesos y Documentos.
* Fecha: Corresponde a la fecha de aprobacidén y firma de la caracterizacidn.
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= Versidn: Consecutivo segln actualizacidn.
Informacién general del proceso

=  Macroproceso: Nombre del Macroproceso al cual pertenece el proceso.

= Proceso: Nombre del proceso.

*  Objetivo del proceso: Descripcidn en verbo infinitive de la actividad general del proceso
{razdn de ser), en la cual se incluya: § Qué hace? iCdmo lo hace? §Y para qué lo hace?

*  Alcance: Descripcidn general del proceso (dédnde inicla, qué hace y cdmao termina).

= Responsable: Corresponde al lider[es) de proceso quien{es) garantiza{n) que se cumpla con
el objetivo y monitorea(n) su desempefio.

Ciclo bdsico de la gestidn del proceso

= Proveedores: Comesponde aquellos procesos o partes interesadas que suministran insumos
necesarios para la ejecucidn del proceso. En razdn al enfogque por procesos no se utilizan
nombres de dependencias o dreas.

= Entradas: Identificacion de los insumos [Producto, servicio, informacién o directriz) a
transformar o fundamentales para la ejecucién del proceso.

= Actividades: Descripcidn en verbo infinitivo de las actividades generales gue se desarrolla
el proceso. Deben ser secuenciales y coherentes con el objeto y alcance del proceso y
corresponder e indicar ciclo PHVA.

A continuacidn, se mencionan algunos ejemplas de verbos y sindnimos wtilizados en cada
fase:

= Planear: proyectar, planificar, prograomar, préparar, organizar, disefior, estructurar,
calcular, concebir.

=  Mocer: producir, formar, generar, crear, originar, elaborar, realizar, terminar,
construir, proceder, ejercer, ejecutor, establecer.

= Verificar: comprobar, colefar, confirmar, revisar, constotar, realizar, demostror,
evidenciar, justificor, confrontar.

= Actuar: ejecutar, efercer, elaborar, proceder, intervenir

= Salidas: Descripcidn del producto o servicio, informacidn, directriz, etc.; gue es generado
como resultado de la ejecucidon de las actividades del proceso, como, por ejemplo:
Documentacidn, planes de mejoramiento, programas v registros. Puede ser la entrada para
un proceso posterior.

= (Clientes: Proceso, persona o tercero que recibe el producto o servicio generado por el
proceso.

Recursos
*  Humanos: Relacidn de los cargos gue participan en el proceso.

= Infraestructura: Belacidn de los aplicativos, equipos y medios de comunicacidn necesarios
para ejecucidn del proceso.
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Documentos asociados

* Documentos: Definen, establecen y soportan las actividades del proceso (Manuales de
politicas, operativos, de procedimientos @ instructivas).

* Registros: Evidencias que demuestran la operacion eficaz del proceso (formatos, actas,
informes, planes de mejoramiento, etc.)

Requisitos aplicables (Legales y Reglamentarios): relacidn de los requisitos internos v
externos aplicables al proceso:

Legales: Se incluye los requisitos de la constitucidn, Leyes, decretos, resoluciones y
circulares aplicables.

Reglamentarios: Se incluye el contrato de fiducia en los casos que aplique, requisitos de las
normas de los sistemas gestidn, resoluciones y circulares expedidas por la organizacidn;
aplicables.

Gestion ambiental gue debe cumplir el proceso

Gestidn en la Seguridad de la Informacidn que debe seguir el proceso

Riesgos: Relacion de los riesgos inherentes a las actividades del proceso.

Indicadores: Descripcidn de la herramienta utilizada para medir el desempefio del proceso,
segln clasificacidn: eficacia, eficlencla y efectividad. El nombre del indicador ird seguido de
la sigla de la dependencia o drea que lo mide.

Elaboracidn y aprobacidn: corresponde a la descripcidn de las personas que participan en
la elaboracidn, revisidn y aprobacidn de la caracterizacidn del proceso.

* Elabord: Quien realiza el documento.
* Rewvisd: Quien verifica la adecuacidn del documento.
* Aprobd: Quien aprueba y da el aval final para su publicacidn.

LINEAMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION DE MAMNUALES DE PROCEDIMIENTOS, DE
POLITICAS E INSTRUCTIVOS

Dado gue la estructura del manual de procedimientos es mas completa, es decir, incluye todas las
secciones gue cantempla actualmente el manual de politicas e instructivo, a continuacidn, se llustra
y detalla la estructura de la plantilla estdndar Manual de Precedimientos y los lineamientos a seguir
para su documentacidn:

0. Lista de versiones: Describe las razones por las cuales se crea o se actualiza el documento.
La descripcidn debe ser objetiva e indicar el valor agregado de la nueva versidn.

1. Objeto: Describe la razém de ser del procedimiento, el por qué y para qué del
procedimiento. Expresado en verbo infinitivo.
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2. Alcance: Describe la aplicabilidad del procedimiento. Incluya actividades dnicamente de
inicio ¥ fin. Para los instructivos, se debe indicar el manual de procedimientos o manual de
politicas donde se cita la actividad gue en este se despliega.

3. Glosario: Describe los términos que dan claridad al procedimiento. Relacidnelos en orden
alfabético.

4. Marco Normativo: Relacione el marco legal que rige dicho precedimiento. Cite la norma o
ley v posteriormente puntualice o describa la esencia de la misma e incluya finalmente: las
demds normas que los adicionen, sustituyan v/o modifiguen. Documentos relacionados:
Indigue los documentos soportes del procedimiento gue permiten profundizar su
entendimiento y que son utilizados en el desarrollo de las actividades descritas (formatos,
anexos-instructivas, procedimientns, planes alternos, etc). Estos documentos se
encuentran incluidos en el mismo aplicativo. Politicas v Lineamientos: Describa las Politicas
de Operacion que definen las directrices, limites y pardmetros necesarios para ejecutar los
procesos y actividades; en cumplimiento de la funcién, los planes, los programas, proyectos
y politicas definidos por la fiduciaria.

5. Convenciones: Simbolos utilizados en la diagramacidn del flujograma.

(:) IniciofFinal: Sa utliza para indizar al inicio y o fnal de un diagramsa.

Acchin/Proceso General: isfica la amividad gue se daebs realizar
i il prodedisiemn. INdiE oha 200 O INEINacCon gemaral que

dibs faadizar

Declshin: eadica b welidacide o comparacdn de dates §

i i o Pl L S Do B o el B O SEREUE U LG
il Sagraimia u obro.

Conecior de actividad: e el enlace de dot partes e ws
iy a desins di L misma pagiea. So bl ki on log
COMMICLNE.

Liamada a subring: Wefica que oot oo L ifedudbdn &
atrd proced siestn o fdics Bamada & una sulbsuting.

Conector de pagina: i ol ealacs 06 0o pares & o
diagraima an paginat Sleranios Se oliean e on o

COMECLiNaE

6. Flujograma: Descripcion grafica del proceso. (Eloborado por la Direccidn de Skstemos de
Gestidn)
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7. Desarrollo: Descripcién detallada de las actividades del proceso:

PRODWCTO f SISTEMA DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD INFORMACION | PERMISOS
Indique @l cargo  que PRO: Bencione en pocas palabras
ejecuta la actividad o Inicie la descripcidn de la actividad haciendo wo de | gue se genera u obtiene de la

palabras de accidn en verbos infinitives (ejemplo: | actividad, es decir el valor agregado

agrupar, radicar, coordinar, estudiar, elaborar, [ de la  misma Puede Ser wm

clasificar). docurnento, o un documento ©on
o Enumere en forma consecutiva las actividades y | elgo adicional, citando el codigo

describa cada wna incluyendo: qué hacer, cémo | correspandiente en el caso gue este

haterlo w para gqué. sea controlado por el aplicativo del
HG.

515: Indique el Sistema o Sistemas de
Informacidn y mddulos gue wtiliza
para realizar esta actividad.

PERMIS0S: Describa el permiso gue
tiene el respansable sobee el sistema

de informacidn: Aadicidn,
Actualizacién, Consilta,
Anulacidn/Reversidn, Impresidn o
Aprobacidn

TIPS PARA TENER PRESENTE EN LA DOCUMENTACION [PRIMERA VEZ)
= UUbigque el macroproceso e identifiqgue el proceso (ver Mapa de Procesos).
= Recuerde gue un proceso se caracteriza por:

& Tener principla y fin.

# Existe para satisfacer a clientes, tanto internds como externos, o por una necesidad
especifica.

# Transformar insumos en valor para sus clientes internos y extenos.

#® Generar productos o servicios (salida).

» Cada actividad le agrega valor.

= Generar interaccidon entre las actividades y dreas gue lo conforman.

» Atravesar |as estructuras organizacionales.

# Yarlar en importancia v en complejidad.

* dentifigue el procedimiento a documentar.

. Observe la participacidén de su cargo en el procedimiento a documentar, es decir donde
inicia y donde culmina su responsabilidad.
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. Exponga las distintas actividades una por una de manera clara y concisa, de este modo,
guien las consulte, podrd identificar facilmente cada una. Recuerde que la longitud de la
descripcidn no aumenta la importancia de la actividad.

. Cercidrese gue todas las actividades ejecutadas queden plenamente descritas.

- Use un lenguaje especifico y de significado preciso. Una buena descripcidn de la actividad
explica las responsabilidades en términos que sean comprensibles para todo el que las
consulte.

= Sea objetive y exacto al describir las actividades. Describa la forma cdmo hace el
pracedimiento y no la forma como a usted le gustaria efectuarlo.

. Utilice denominaciones de cargos al mencionar los responsables.

= 5i en el proceso interviemen otros cargos, cite el cargo de quien contimia con el
pracedimiento v haga entrega de la plantilla (fisica o electrdnica) para que continde
documentando la informacian del procedimiento.®

- Use palabras de accién en verbos infinitivos (p.e). agrupar, radicar, coordinar, estudiar,
elabarar, clasificar). Estas palabras designan una actividad especifica y no dan cabida a
confusiones.

. Las vifietas a utilizar dentro de un documento dependerdn del nivel de lista, de la siguiente
forma:

Vifieta de primer grado: ®
Vifieta de segundo grado: #
Vifieta de tercer grado: @

TIPS PARA TENER PRESENTE EN LA ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
= |dentifigue con claridad la razén de la actualizacidn.
= Consulte en el médulo de mejoramiento los hallazgos del proceso (Mo conformidad, accidn

preventiva y eventos de riesgos) para incluir las actividades necesarias o controles gue
permitan mejorar el proceso.
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* Trabaje siempre sobre el mismo documento v con control de cambios, para tener la
trazabilidad de los apartes por los participantes del proceso.

LINEAMIENTOS PARA DOCUMENTACION ¥ ACTUALIZACION DE FORMATOS
En la documentacidn de formatos se deben tener en cuenta lo sigulente:

»  Toda creacidn o modificacidn debe tener una justificacidn de la cual se debe mantener
registro (anotacidn en el Listado Maestro de Documentos).

* Todo formato del SIG deberd estar vinculado a un Manual de Politicas, Manual de
Procedimientos o Instructivo. Por ningdn motivo deben existir formatos gue no se

encuentren asociados a alglin documento del SI1G.

* Los formatos deben conservar el siguiente esquema:

DEMOMIMACION DEL FORMATO

VERSIGN

= La legalizacidn de los formatos deben cumplir con el esqguema de firmas para las etapas de
elaboracidn, revision y aprobacién. Para los formatos de 1 v 3 caras el esquema de firmas
deberd ubicarse en la parte de atras del documento y para los de 2 caras se colocard en una
hoja adicional en la cual se debe ublcar la versién y cddigo correspondiente:

FIRMA: FIRMA:
MOMBRE: NOMERE:
FECHA: FECHA:!
ELARDRG REVISD
CARGO CARGD
FIRMA:
NOMBRE:
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APROBO
CARGO

ASPECTOS A TENER EN CUENTA POR LA DIRECCION DE SISTEMAS DE GESTION

Generalidades

= Al actualizar un documento del SIG se debe consultar el aplicativo Iselucidn vy filtrar por
contenido el céddigo del documento, para evaluar el impacto y asegurar la actualizacién del
citado documento en los demds documentos del sistema.

* Los documentos del SIG se deben trabajar en letra calibri v el tamafo serd el siguiente:
Cuerpo del documento 11 y encabezado 9.

*  Encaso de utilizar notas, estas deben ser escritas en tamano 9 letra calibrl.

* (Cuando un funcionario de la Direccidn de Sistemas de Gestidn, en el ejercicio de
docurmentacidn yfo actualizacién de un documento, evidencie alguna novedad que puede
afectar o intervenir en la documentacién de otro proceso, deberd dejar anotada dicha
novedad en la hoja “Novedades™ del Plan de Trabajo de Documentos, para ser incluida en
la proxima actualizacidn. Esto implica que al iniciar la documentacidn yfo actualizacidn de
cualquier documento, cada funcionario deberd consultar esta Hoja de Novedades con el fin
de garantizar que estas se incluyan en el nuevo proyecto de actualizacidn.

Aspectos relativos al control de documentos

El listado Maestro de Documentos se manejard a través del aplicativo lsolucidn. No obstante,
los detalles que no maneje este software podran ser controlados a través de un cuadro en Excel
creado para tal fin, el cual incluye, entre otros, los siguientes campos:

Razdn de cambio de formatos.

Referencia de cuando deja de ser vigente un documento.

Registro cuando el documento se revisa y no requiere actualizacidn. Esta actividad debe
tenerse en cuenta en el indicador "Actualizacidn Documentos”.

* Todos los documentos emitidos, conservados en Word, deben indicar la fecha de
elaboracién, revisidn y aprobacidn, las cuales deben ser las mismas del documento
publicado en el Aplicativo lsolucidn.

* Cuando se desactive un documento del 516G que haga parte del capitulo Documentos

Relacionados en otros documentos, se deberd actualizar el link hacia otro documento o
hacia uno gue indigue gue fue anulado (documento estandar).
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*  Cuando un documento del Sistema Integrado de Gestidn quede desactualizado se deberd
marcar con el Sello “Documento Obsoleta™ en cada una de las hojas del documento fisico,
de tal forma que no afecte el contenido, en caso contrario se deberd marcar al respaldo de
la hoja.

*  Se conservardn las versiones de los documentos fisicos desactualizados en carpetas
organizadas por proceso para facilitar su bisqueda e identificacidn.

Los archivos electrdnicos de los documentos del SIG se deben conservar en el servidor de
archivos, nombrando cada uno con el cédigo del documento, seguido de la versidn.

Aspectos relativos al Glosario

= Elglosario no va enumerado ni separado con vifietas,

= (Cada ver que se actualice o documente un procedimiento se debe revisar el glosario
pertinente del documento v los registros del aplicativo de Isolucién, para determinar si
siguen actualizados los conceptos existentes o se requieren actualizar.

= Cuando un término no se puede estandarizar para diferentes documentos/procesos/dreas,
se deberd diferenciar cada definicidn con un ndmera, Por eje. Def. 1, Def. 2, Def. n.

*  Documentar en mindsculas.

Aspectos relativos al Marco Normativo

El marco normativo no va enumerado, serad separado con vifietas (=]
= (Cada norma externa se deberd obtener de internet y guardar

Posterlormente incluirla como documento externa en el aplicativo, para asociarla mediante
link al documenta en gestidn.

* (Cuando se presenten novedades [derogacidn o anulacidén) de la normatividad de un
procedimiento vigente, s cambiard el vinculo por la nueva normatividad o por un
documento que cite el detalle del cambio; sin necesidad de cambiar la wersién del
documento.

= 5 s¢ observa que la norma cambiante afecta el procedimiento o documento se debe
solicitar a los responsables su actualizacidn.

= 5S¢ entiende que el derogar una norma interna [resolucidn o circular) implica que otra
recoge o modifica las disposiciones iniciales v anular gue el tema ne lo incluye ningdn otro
documento del mismo tipo.

= Las disposiciones son derogadas por el mismo acto con el que fueron creadas, por ejemplo:

Una circular se deroga con otra circular; sin embargo, también opera la jerarguizacidon de
documentos; s decir una circular puede ser derogada o anulada por una resolucién.
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= Las circulares que anulan de manera masiva otras circulares guedardn vigentes para
garantizar la trazabilidad de la informacian.

= Las normas de los Sistemas de Gestidn no citardn el afio, con el objeto que los documentos
no se desactualicen con nuevas versiones.

*  El Marco Mormativo debe estar ordenado de acuerdo a la siguiente jerarquia:
Constitucidn Politica de Colombia

Ley

Decreto

Resolucian externa

circular Externa

Resolucikdn Interna

Circular Interna

Mormas del SiG

Demds normas gue lo adicionen, sustituyan y/o modifiquen. {Texto Obligatorio)

" ® & ® ® ® & & &

Aspectos relativos o politicas y ineamientos

= El| capitulo de Politicas y Lineamientos de los diferentes manuales tendrd la siguiente
murmeracidn:

6. POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS
a. Enumerar en letras mindsculas
= Continuar con vifieta cuadrado relleno en negro
i Continuar con vifieta circulo sin rellenao.

Para la redaccién de las politicas v lineamientos de los diferentes manuales, estas se
deberan describir con el verbo en futuro. Ej.: Se adoptard.

Aspectos relativos o la diagromaocidn de los flujogramas

= 5S¢ deberd utilizar letras en los conectores de actividades y ndmeros en los conectores de
pagina.

= Las actividades descritas en los flujogramas deben ser concretas, debe Indicar la gestidn
primaordial. e debe evitar transcribir las actividades del documento v citar los tiempos.

Aspectos relativos al desarrollo del procedimiento
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Cuando en una actividad del procedimiento se cite oftro documento del SIG se
debera indicar el codigo y el nombre del mismo.

En las actividades del procedimiento debe observarse clara segregacion de
funciones, las cuales deben estar enfocadas a la prevencién o mitigacién del riesgo
de errores o irregularidades y en especial el fraude interno en la organizacién.

Cada actividad debe describir la herramienta tecnolégica en la que se soporta y los
roles gue tiene cada responsable frente a la misma (Producto/Sistemas de
Informacién/Permisos).

Aspectos relativos a verificacion y tramite de firmas

FPara el caso de los procesos criticos; en la actualizacidn de la documentacion del
SIG, se debera realizar recorrido en las areas participantes, para verificar que las
actividades reflejan la ejecucién de las mismas.

Cuando se requiera revisar y/o aprobar un documento y el funcionario titular se
encuentre desvinculado temporal o definitivamente, se debera dejar nota al pie de
las firmas, indicando quien asume dicha responsabilidad.

Todos los documentos del SIG para aprobacion deberan imprimirse por ambas
caras para iniciar el tramite de firnas, conftribuyendo con los lineamientos del SGA.

Aspectos relativos a la publicacion

Para subir los documentos adjuntos al aplicativo Iselucion el nombre del archivo no

debe contener ningln caracter. Por ej. #, _, *; entre otros.
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Anexo 8: Procedimientos del uso del sistema

Registrar expedicnte

Caso de uso : Registrar Expediente
Descripciin: El sistemna pernuitira a mesa de partes registrar el expediente

Actor: Mesa de partes
P ¥ Que el usuario esté registrado en el sistema
Frecondiciomes: ¥ Tenga permisos para registrar un expediente.
ACTOR SISTEMA
I. Selecciona la opeion de “Registrar
Expediente™

2. Muestra la pantalls de registro de

Eventos del flujo expedients con sus respectivos Campos.

bisica: 3. Ingresa ¢l documento del tramitante, el
tipo de tramite y sube la documentacion
digital del mismo v hace click en el botdn
“Registrar Expediente”.

4. Muestra un mensaje de exito o error sobre
la operacion realizada.

En el punto 3, si el usuario sube un formato de archivo diferente a PDF el sistema
muestra un mensaje “Ermor de formato de archive™.

St alguno de los datos es requendo y no ha sido digitado aparece un mensaje de error
“Este campo es requerido™,

Post condicion: |Expediente registrado exfosamente.

Flujos alternos:

Agregar tramitante

Caso de uso : Registrar Tramitante

El sistema permitira al administrador del sistema y/o mesa de partes agregar tramitantes

Descripciba: 2 un expediente y poder registrar uno nuevo.
Actor: Administrador del sistema, Mesa de Partes
Precondiciones: Cue ¢l admimistrador esté registrado en <l sistema

Tenga permisos para registrar usuarios
ACTOR SISTEMA
1. Selecciona agregar tramite mgresa el

documento del tramitante si este no estd
Eventos del flujo registrado da click en el boton “Agregar”

bdsica: 2. Muestra una pantalla de registro de
tramitante con sus respectivos Campaos.

3. Ingresa el documentn, apellidos,
nombre, direceion, comens, teléfono, v hace
click en el botn “Registrar Expediente”.

4. Muestra un mensaje de &xito o error
sobre la operacion realizada.

Si alguno de los datos es requerido ¥ no ha sido digitado aparece un mensaje de error

Finjos aliernes: “Este campo es r:qu:ridn".

Post condicion: | Tramitante afiadido comrectamente.
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Revisar Expediente

Caso de uso :

Revisar Expediente

Descripeidn: El sistema permitird al usuario de jefe de oficina revisar el expediente para decidir su
aprobacion, observacion, derivarlo o archivarlo.

Actor: Jefe de oficina

Precondiciones:  ((Jue ¢l expediente s¢ encuentre registrado.

Eventos del flujo ACTOR SI5TEMA

hasico:

I. Da click en ¢ botin de “atender
expediente” de la Bandeja de Emrada de los

Expedicntes

2. Mucstra una lista de todos los
movimientos de dicho tramite a su vez la
visualizacion del expediente escaneado,
tendra la opcion de derivar o finalizar el
tramute.

3. Ellije una opcion { Derivar, Finalizar) y da
click en el botdn *Actualizar™

4. Muestra un mensaje de éxito o error
sobre la operacion realizada.

Flujos altermos:

En el paso 3 si el usuanio no elige una opcion sale un mensaje de emor “Selecciona
una opcion”.

Post condicion:

Actalizacidn de estado del expediente con éxito

Crear Procedimiento

Caso de uso :

Crear procedimiento

El sistema permitira al administrador poder visualizar los procedimientos ¥ requisitos

nperon: de cada tipo de tramite,
Actores: Administrador
Precondiciones:  [(Jue el usuario esté registrado en el sistema

Eventos del flujo
hasico:

ACTOR SISTEMA

1. Belecciona la lista de procedinientos v da
click en crear un nuevo procedimiento.

2. Muestra una pantalla de registro de
procedimicnto  con  sus  respectivos

Campos,

3. Ingresa los campos requeridos por el
sistera ¥ los  requisitos  para  ese
procedimiento.

4. BMuestra un mensaje de éxito o crmor
sobre la operacion realzada.

Flujos alternos:

Sialguno de los datos es requerido y no ha sido digitado aparece un mensaje de error
“Este camipo es requerdo’.

Post condicion:

Procedimiento afladide comectamente
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Crear Requisito

Caso dewso 1 |[Crear requisito

Descripcidn:  |El sistema permitira al administrador poder visualizar los requisitos.

Actores: Administrador

Precondiciones: [Jue el usuario esté registrado en el sistema
ACTOR SISTEMA
Eventos del

flujo hasica: 1. Selecciona la lista de requisitos v da click en
CIEar Un MIEvo Tequisito.

2. Muestra una pantalla de registro de
requisito con sus respectivos campos.

3. Ingresa el codigo del requisito, nombre ¢
iniciales,

4. Muesira un mensaje de éxito o emor
sobre la operacion realizada.

Si alguno de los datos es requerido v no ha sido digitado aparece un mensaje de error
“Esie campo es requerndo”.
Post condicidn: |Requisito afadido comectamente

Flujos alternos:

Consultar tramite

Caso de uso : Consaltar tramite

Descripeidn:  |El sistema permitir al usuario tramitante poder consubtar su expediente.

Actores: Tramitante

Precondiciones: |Que el usuario este registrado en el sistema

ACTOR SISTEMA

. Ingresa a la pagina web de consultas
cxpedicntes

2. Muestra una pantalla con los campos
de bisqueda de expediente.

Eventos del
flujo bisico: 3. Ingresa el mimero de expediente.

4. Siel ndmero de expediente existe le
mwostrara los detalles de bos movimientos
de su tramite ademas del estado del
Mmiismo, casn  contramo no exista e
mostraras un - mensaje “nimero de
expedicnte no existe”

Flujos alternos: (Sise cancela se termina todo el proceso en curso

Post condicidn: (Visualizacion de las etapas del expediente
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Iniciar Sesion

(Caso de wso @ [Iniciar Sesion

El sistema permitird a los usuarios v administradores, previamente registrados,

Descripeidn: loguearse en el sistema para realizar transacciones segin su rol.

Actores: Adminkstrador ¥ usuarios del sistema

Precondiciones: |[QJue ¢l usuario esté registrado en el sistema
ACTOR SISTEMA

1. Accede al micio de sesion del sistema.

2. Muestra |a pantalla de micio de sesion
donde se solicita el nombre de usuario v

Eventos del comtraseia

Mujo hasico:

3. Ingresa los datos de su cuemta ¥ hace clic
en el boton ingresar o presiona la tecla Enter.

4. Verifica los datos para saber si la
cuenta del usuario existe.

S.Accede a la interfaz principal del sistema

En el paso 4 si la cuenta de usuario no existe se MUestra un mensaje: “credenciales
INCOITeCtas”.

Flujos altermos:

Post condicion: |Acceso exitoso al Sistema

Actualizar Perfil

Caso de uso : Modificar Perfil

El sistema permitird a los usuaries y adminsiradores, previamenie regisirados,
modificar el perfil de usnario, asi como sus datos personales.

Descripeidn:

Actores: Adminstrador v usuarios del sistema

Precondiciones: |Que el usuario esté registrado en ¢l sistema
ACTOR SISTEMA

Eventos del flujo

biéisico: 1. Selecciona la opcion de “Mi Perfil

2. Mucstra la pantalla de actualizaciin de
perfil conm sus respectivos  datos  del
usuario.

3. Ingresa los datos que se desean cambiar v
da click en el boton de " Actualizar”

4. Muestra un mensaje de éxmo sobre la
operackon realeada

En el punto 3, =i los datos no son llenados comrectamente el sistema muestra mensajes
de error solicitando el ingreso de datos de manera cormecta
Si alguno de los datos es vaciado por el usuaro el sistema muestra un mensaje “Este

campe ¢s requerido’™.

Flujos alternos:

Post condicidn:  |Datos del perfil de usuario actualizados exitosamente.
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Acinalizar Password

Caszo de uso @ [Cambiar Contraseiia

El sistema permitird a los usuwarios v administradores, previamente registrados

Dewcripcsn: modificar su contrasefia actual

Actores: Administrador v usuarios del sistema

Precondiciones: | Que ¢l usuario csié registrado en ¢l sistema
ACTOR SISTEMA

l. Selecciona la opodn de  cambiar
contrasciia

2. Muecsira la pamalla de cambiar
contrasefia  donde  solicita los  datos

Eventos del .
correspondientes.

flujo basico:

A Ingresa su contraseiia actual, nueva y su
confemacion v hace click en el boton
“Actualear”

4. Mucsira un mensaje de éxifo sobre la
operacion realizada.

En el punto 3, si las contrasefias no coinciden ya sea la actual o la confirmacion el
Flujos alternos: |sistema muestra un mensape de error: “contrasefias no coinciden™ o “contrasefia actual
no a5 la correcta™.

Post condicidn: |Contrasefia modificada exnosamente.
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DPENDENCIAS REQUI- | REQUI- | REQUI-| REQUI-| REQUI-| REQUI-| REQUI-| REQUI-| REQUI-| REQUI- | REQUI- REQUI- REQUI-
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13
REQUI-01
REQUI-02 Baja
REQUI-03 Alta Baja
REQUI-04 Alta Alta Alta
REQUI-05 Baja Alta Baja Alta
REQUI-06 Baja Alta Baja Media Alta
REQUI-07 Baja Alta Baja Alta Alta Media
REQUI-08 Baja Media Baja Baja Alta Media Alta
REQUI-09 Alta Baja Alta Baja Baja Baja Baja Baja
REQUI-10 Baja Media | Media Alta Media Media Media Media Baja
REQUI-11 Baja Alta Baja Baja Baja Baja Baja Media Baja Baja
REQUI-12 Baja Alta Baja Alta Media Alta Baja Media Alta Alta Media
REQUI-13 Alta Alta Alta Baja Alta Alta Alta Media Alta Alta Media Alta
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