€3 Municipalidad de Lima |

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

- Ao del didkogo y
lo reconciiiocida

noclonal RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 166-2018-GG/SBLM

Lima, 26 de setiembre del 2018.

VISTO:

El Memorando N° 229-2018-GPP/SBLM, de fecha 06 de agosto del 2018, de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién de Gerencia General N° 74-2017-GG/SBLM, de fecha 05 de
mayo del 2017, se aprueba la Directiva N° 0003-2017-GG/SBLM denominada “Gestién de
Documentos Normativos” de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, tiene
por finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal
de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el
..} Uso de los recursos publicos;

Que, con la finalidad de cautelar la correcta emision y sistematizacion de los
” jdocumentos normativos en la SBLM, en los que participen sus diferentes organos vy
unidades organicas para lograr mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 31° literal c) del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, la
gerencia de Planificacion y Presupuesto es “conducir el proceso de elaboracion de los
instrumentos de gestion en coordinacion con las unidades organicas de la institucion”;

Que, en virtud a los parrafos precedentes es indispensable aprobar la Directiva N°
| 003-SGPD-GPP-SBLM, “Normas y Procedimientos para la Elaboracion de Documentos
"t Normativos en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, v;

Con el visado de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto en su competencia
referente a la actualizacion y modificacién de documentos técnicos normativos
organizacionales, y la Gerencia de Asesoria Legal, en su competencia para visar
Resoluciones de Gerencia General;

De conformidad con las facultades contempladas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucién de Presidencia N° 18-
2017-P/SBLM, de fecha 21 de marzo del 2017;
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO .- Aprobar la Directiva N° 003-SGPD-GPP-SBLM, “Normas y
Procedimientos para la Elaboracién de Documentos Normativos en la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana”.

ARTICULO SEGUNDO.- disponer la difusién entre los 6rganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como la publicacién
en el portal electronico www.sbim.gob.pe, de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, tiene la
responsabilidad de realizar el seguimiento en el cumplimiento de ia presente Directiva.

Registrese, comuniquese, ejecltese y cumplase.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LiMA METROPOLITANA
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CONTROL DE CAMBIOS *

gen
08/05/2017

Este documento normativo en su primera version, dero

“Gestién de Documentos Normativos”, aprobado con Res
el 05 de mayo-del 2017.

ga a la Directiva N° OO3-2_O17-SMO|nada
olucién de Gerencia General N° 74-2017-GG/SBLM,

Contemplar sélo las 2 {ltimas versiones.
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1. OBJETIVO

Establecer procedimientos para la elaboracion, revision, conformidad, aprobacion, archivo y
difusién de los documentos normativos emitidos por la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropalitana, asi como estandarizar los elementos conceptuales y metodoldgicos mas
relevantes relativos af mencionado procedimiento.

2. FINALIDAD

Cautelar la correcta emision y sistematizacion de los documentos normativos de Ia SBLM, en los
que participen sus diferentes 0rganos v unidades organicas para lograr mayores niveles de
eficiencia y eficacia en su aplicacion.

3. ALCANCE

La presente Directiva documento normativo es de observancia y aplicacion obligatoria para todos
los drganos, unidades organicas de la SBLM.

4. BASE LEGAL

D umento importante que vela por los
derechos y deberes de los ciudadanos,
ademas  del sistema gubernamental

democratico de la nacion. :

2 | Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de Ta Gestion
del Estado.
Que regula fa Naturaleza Juridica, Funciones,

3 | Decreto Legislativo N° 1411 Estructura Orgénica y Otras Actividades de
las Sociedades de Beneficencia.

@\’ Aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de
/5«1 Decreto Supremo N° 006-2017-4US la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
§§ Administrativo General,

%% Aprueba el Reglamento de I3 ley Marco para

Decreto Supremo N° 008-2006-JUS’ la Produccion y Sistematizacion Legislativa de
la Ley N° 26889,

Decreto  Supremo N° 004-2013-PCM, [ Estable en su Tercer Pilar a la Gestion por
que aprueba la Politica Nacional de | procesos, simplificacion administrativa y |
Modernizacién de la Gestion Piblica. organizacion institucional.
Declaran  concluido el proceso  de
efectivizacion  de g transferencia  de
Funciones y Competencias  a diversos
gobiernos  locales, provinciales y Ia
Municipalidad Metropolitana ~ de Lima,
respecto de las Sociedades de Beneficencia
Publica de Arequipa, Trujillo, Huancayo vy Ia

3
RS
i

Decreto Supremo N° 004-201 1-MIMDES
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Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM y | Impresion en doble hoja de los documentos
8 | modificatoria, aprueba Medidas de como medida de ecoeficiencia.

Ecoeficiencia para el Sector Piiblico.

Establece principios sobre lineamientos,
Resolucién de Contraloria General N° criterios, métodos y disposiciones para la
9 | 320-2006-CG, Nomas de Control aplicacion y regulacion del control interno en
Interno. las principales 4reas de la actividad
| administrativa u operativa de las entidades.
Formaliza la vigencia del documento técnico
Resolucién de Presidencia N° 018-2017- fomativo — de G.ESUP,n Instl.tumonal:
10 Reglamento de Organizacion y Funciones de
P/SBLM. . o .
la  Sociedad de Beneficencia de Lima

| Metropolitana. |

3. SIGLAS
SBLM: Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana
GG : Gerencia General
GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.
GAL : Gerencia de Asesoria Legal.
GPP : Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
SGPD: Subgerencia de Planes, Inversiones y Desarrollo Institucional.
MGPP: Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos,

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1  Los Documentos Normativos son aprobados mediante Resolucion de Gerencia General
de ser el caso y tienen por finalidad transmitir informacion uniforme y de manera
ordenada sobre aspectos técnicos y/o administrativos, en cumplimiento de los objetivos
de la SBLM, asi como facilitar el adecuado 'y correcto cumplimiento de funciones,
procescs, procedimientos y/o actividades de ja SBLM, segtn correspondé y se clasifican
en:

6.1.1 Directiva:-Establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, en
cumplimiento de determinadas disposiciones legales vigentes 0 por necesidad
institucional. Sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para
la realizacion de actos de gestion y otras actividades administrativas.

Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio
para los 6rganos y unidades orgénicas de la SBLM.
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6.1.2 Reglamento: Es el conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autoridad competente, para la ejecucion de un servicio o actividad, orientado al
funcionamiento de fa SBLM.

Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio
para los drganos y unidades orgénicas de la SBLM,

6.1.3 Lineamientos: Establecen disposiciones que regulan la implementacion de una
politica o estrategia de la Entidad, previamente aprobada.
El disefio del modelo de intervencion que estos regulan es de naturaleza
permanente y de cumplimiento obligatoric para quienes asi se establezca
expresamente,

6.1.4 Procedimiento: Es el documento de ambito intermo que establece los criterios
metodologicos y/u operativos, para la correcta ejecucion de un proceso del Nivel
‘n". Ademaés, establece la secuencia de actividades, identifica los responsables, los
acuerdos de servicio, el modo de realizar una actividad, el momento de
ejecutarlas, etc.

(2]

1.5 Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos: Es el documento descriptivo
y de sistematizacion normativa, teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y
deberd guardar coherencia con los respectivos  dispositivos legales y/o
administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas, sirven como
elementos de anélisis para desarrollar estudios de racionalizacion.

6.1.6 Formato: Es un modelo estructurado para mostrar o recopilar informacién,
relacionado con alguna actividad, proceso o sub proceso; ademés de, proporcionar
evidencia objetiva de las actividades realizadas o de los resultados obtenidos.

6.1.7 Instructivo:-Son documentos técnicos que contienen informacién sistematizada y
secuencial sobre aspectos operativos de una materia particular, en el marco de los
objetivos de la Entidad y de las competencias del drgano u organismo que lo
emite, incluyendo la ejecucién de eventos o reuniones,

Pueden ser de naturaleza permanente o temporal, y seran de cumplimiento
obligatorio para quienes asf se establezca expresamente,

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA PROPUESTA DEL PROYECTO
7.1.1 Todos los érganos y unidades organicas de la SBLM pueden ser proponentes de
un proyecto de Documento Normativo (en adelante, el proyecto), siempre que se

elabore en el marco de sus atribuciones y en concordancia con los documentos de
gestion institucional correspondientes.
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7.1.2 El drgano o unidad organica o dependencia proponente es responsable de
' efectuar el seguimiento al tramite de dicho proyecto hasta su aprobacion.

7.1.3 En su calidad de documentos de trabajo interno sujetos a revision y modificacion,
los proyectos carecen de valor oficial hasta que no sean suscritos por el
funcionario competente.

7.2 DE LA REDACCION DEL PROYECTO

7.21 Para la redaccion de un proyecto, el(los) proponente(s) efectuara(n) las
coordinaciones a que hubiere lugar, con otro(s) organo(s) o unidad(es) organica(s)
involucradas con el contenido del proyecto que resulten necesarias, a fin de dar
viabilidad y consistencia a su propuesta; para cuyo efecto podran convocar a
reuniones o sesiones de trabajo, para la emision de las opiniones que sean
requeridas (Anexo N° 01),

7.2.2 Para la redaccion de los Documentos Normativos, se deberan seguir las
disposiciones contenidas en Ia presente Directiva; segln su naturaleza y
estructura, consignados en los Anexos N° 2y 3.

7.2.3 La version digital del proyecto y de sus anexos en archivo Word o Excel, debe ser
remitida por el proponente en forma simultanea con el expediente en fisico. a la
SGPD, para su revision Correspondiente

7.2.4  Se presentara solamente un (01) ejemplar original de cada proyecto de documento
normativo elaborado.

7.25 Las versiones finales de los proyectos, a ser suscritos por funcionario competente,
ne pueden ser foliados o engrapados al expediente, y tampoco puede tener
enmendaduras, borrones o manchas,

7.3 DELAREVISION DEL PROYECTO

& ) 7.3.1 El Organo o Unidad Orgénica proponente, remitira a Ia SGPD a través de la GPP,
Cig : %og el proyecto o actualizacién de Ia propuesta del documento normativo, con |a
%% \ §§: finalidad de realizar el analisis, y derivarlo a los otros 0rganos y unidades
,.f:%} °’/ organicas involucrados en el documento normativo, para su revisién, comentarios

y/u opinion (de ser el caso).

7.3.2 De existir observaciones, la SGPD debe coordinar el levantamiento de las mismas,
en coordinacion con los érganos y/o unidades organicas involucradas,

7.3.3 Concluido el proceso de revision, analisis y levantamiento de observaciones, en
coordinacion con los érganos y/o unidades organicas involucradas, se remitira el
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proyecto del documento normativo asi como el proyecto de resolucion a la GAL
para su opinion legal

7.3.4 La codificacion de los documentos normativos que se emitan en Ia SBLM, debe ser
de acuerdo al Anexo N°5 y alas abreviaturas sefialadas en el Anexo N° 8.

7.3.5 La SGPD, es responsable del control de la codificacion y de los correlativos de los
documentos normativos.

7.3.6 La GAL debe revisar y analizar el proyecto del documento normativo en los

aspectos de su competencia, de no encontrar observaciones, procede de Ia
siguiente manera:

V" Debe emitir el informe correspondiente, asi como revisar el prayecto de
resolucion de GG.

v" Remitir el proyecto del documento normativo a la GPP, afin de dar el
tramite correspondiente de su aprobacion.

a) De existir observaciones, la GAL debe coordinar el levantamiento de las

mismas, en coordinacion con la SGPD y los demés 6rganos y/o unidades
orgénicas involucradas.

7.4 SUSTENTACION DE LOS PROYECTOS

Sin perjuicio de las particularidades de cada proyecto, los expedientes correspondientes
deben incluir necesariamente:

/ 7.4.1 Informe de sustento técnico

Sorgnein S
QS , . . o o
a) El Organo o Unidad Organica proponente, elaborars el informe técnico del
<& C

documento normativo.

,q

%,

2%
%5”: b) La SGPD, elaborara el informe técnico que sustenta su conformidad,
F necesidad y oportunidad para la aprobacién del proyecto planteado, asi como
A

la evaluacion de impacto del mismo y de los resultados de su aplicacion.

¢)  Seincluiran de ser el caso al Informe de sustento técnico los anexos y todos

los documentos que se consideren pertinentes como sustento para la emision
del proyecto elaborado.

7.4.2 Informe de sustento legal

a) La GAL, debera emitir un Informe de sustento legal, el que acompariara al

proyecto de documento normativo y de contar con la viabilidad legal, sera
dirigido a la GPP.
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b) El proyecto de documento normativo debers contar con la firma
correspondiente del Gerente de la GAL.

¢) Para la emision del Informe de sustento legal, se requiere que en el
expediente obren el o los Informes de sustento técnico correspondientes.

1.5 CONFORMIDAD DE LOS PROYECTOS

7.5.1 Mediante la suscripcion del Anexo N° 2 y el visado del contenido del proyecto, el
funcionario competente manifiesta su conformidad respecto de su contenido y
alcances, en el marco de sus competencias y/o funciones.

7.5.2 Todos los proyectos a ser suscritos ylo visados y sellados por algin drgano de la
Alta Direccién, deben contar con el visado de fa GAL y por los responsables del
(de los) organo(s) o unidad(es) organica(s) correspondiente(s) que den su
conformidad o emitan opinion favorable al respecto.

=~
<
(%)

El (ios) proponente(s) debe(n) visar y sellar necesariamente los proyectos
presentados, asi como aquel(los) documento(s) que en calidad de Anexo(s) se
adjunta a los mismos.

7.54 Los drganos de la Alta Direccion tienen la potestad discrecional de realizar
modificaciones y/o precisiones a algin Proyecto cuando no lo encuentren
conforme. En este caso, devolveran el expediente al 6rgano o unidad organica o

dependencia que corresponda para las acciones de reformulacién o archivo que
resulten pertinentes,

7.6 DE LA APROBACION

-~
o
o

La GPP, a través de un informe, remitira los documentos normativos con la
conformidad de acuerdo al Anexo N° 04, a la GG, adjuntando el proyecto de la
resolucion para su aprobacion.

O¢,,
*7n UGI/

MQ,;‘ 7.6.2 La GG o segn corresponda verificara el documento normativo, de estar conforme,
& R .y . "
35 %g suscribira la resolucion correspondiente, remitiendo todos los antecedentes a la
23 g,
i

7 GPP.

7.6.3 Con lafirma de la Resolucion de GG, entra en vigencia al siguiente dia til de su
aprobacion.

\ X L \
S
\ ’W%G@ENC\P«“%Q\\“'
N Aory v oRES
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7.7 DE LADIFUSION Y ARCHIVO
7.7.1 la GPP, debera remitir en archivo digital al responsable de la publicacién en el
portal de transparencia de la SBLM el Documento Normativo una vez se encuentre

aprobado, incluyendo los anexos de corresponder.

7.1.2 Luego de la expedicion de los Documentos Normativos, éstos seran custodiados y
archivados por la GPP de fa SBLM.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los Documentos Normativos regulados mediante la presente Directiva, seran impresos
en los Formatos que se adjuntan en calidad de anexos, segin correspondan.

8.2 Es responsabilidad de la GPP, Ia supervision y el aseguramiento del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

8.3  Es responsabilidad de los funcionarios a cargo de los diversos 6rganos y/o unidades
organicas de la SBLM, velar por et cumplimiento de ias disposiciones que forman parte de

la presente Directiva.

8.4  Es responsabilidad de cada servidor de la SBLM, en lo que corresponda, el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

8.5 Los documentos normativos que se encuentren en proceso de elaboracién o
actualizacion, deberan adecuarse a lo sefialado en la presente Directiva.

REGISTROS

Producto de la ejecucin del presente procedimiento se deben generar los siguientes registros:

&° 2y Responsable de | Resolucion y el contenido del
w 4 N .
5§ g% o la Publicacion en | Documento Normativo.
EL & Publicacién de los documentos .
3% £3 1 ) el Portal de aprobado y suscrito.
2%\ SK normativos aprobados. .
D% & Transparencia
B dela SBLM
Los archivos editables, seran
Archivos en fuente editable, de las versiones finales que
2 los  documentos  normativos SGPD fueron aprobadas (la carpeta
aprobados, asi como de sus en la que se almacenaran, se
anexos. ubicard en un servidor de la
institucion), ]
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Los documentos seran los
originales, con todos los V°B°
correspondientes, v todos los
antecedentes.

File con los archivos fisicos de
3 ilos documentos normativos SGPD
aprobados y antecedentes

10. ANEXOS

¢ Anexo N° 1: Acta de Reunion

» Anexo N° 2: Estructura general para todos los Documentos Normativos.

* Anexo N° 3: Estructura del contenido de los Documentos Normativos.

* Anexo N° 4: Niveles de revision y aprobacion de los documentos normativos.
» Anexo N° 5: Codificacion de los documentos normativos.

* AnexoN°® 6: Siglas para los 6rganos y unidades organicas de la SBLM.

CouELA) O¢
%,
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Qﬁ\
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ANEXO N° 1- ACTA DE REUNION

Documento de Gestion

Formuiado

<Documento de gestion en formulagion>

Lugar de Reunién: <Lugar fisico donde se produijo fa reunion>

Convocado por: <Convocante de la unidad proponente>

<Fecha en la que se produjo la reunion>
{ Hora: <Hora inicial y final de fa reunion>

<Firma >

i 2
<Consignar las siglas de los
responsables de su ejecucion>

<Fecha de realizacion
del acuerdo>

<Consignar los acuerdos tomados>

o

é’éa 2%
?Q é"
35 g5
32 =
32 £2
Q %? TN
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ANEXO N° 2 - ESTRUCTURA GENERAL PARA TODOS LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. PRIMERA PAGINA - PLANTILLA DE LA PAGINA INICIAL

Encabezado de todas las paginas del docufnento normativo:

(9

Gestion de Documentos Normativos

Cédigo:.....- SGC-G-XX

Versién: XX

/

w

a. Logotipo de Ja SBLM

b. Titulo del documento normativo
¢. Cédigo: Véase el Anexo

d.

Version (Arial Narrow 10, Mindscula, Negrita)

<DOCUMENTO NORMATIVO> N° <cODIGO>
<TITULO DE LA DIRECTIVA / REGLAMENTO / PROCEDIMIENTO>

<Firmay V°B%>

<Firma y V°B° >

<Firma y v°B? >

<Firma y VeBO >

<fecha:
<Nombre elaborador!> <Cargo elaborador{> ‘ .
Elaborado por: IL —~ - — | mm/fid/.aaaa>
, <Nombre elaborador2> <Cargo elaborador2> <fecha:
e ’ mm/ddiaaaa>
< :
‘ <Nombre revisor 1> <Cargo revisor 1> fecha
mm/dd/aaaa>
<Nomobre revisor 2> <Cargo revisor 2> <fecha:
Revisado por: mm/dd/aaaa>
<Nombre revisor n> <Cargo revisor n> <fecha:
Q\q,eﬁClADs% - mm/dd/aaaa>
N |

<Firmay V°B° >

0,
/).98&

CAEDAD
3399
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DI N° 003-SGPD-GPP-SBLM

Version: 01

2. SEGUNDA PAGINA - CONTROL DE CAMBIOS *

En la segunda pagina, se debe considerar un cuadro de control de los cambios efectuados a Ia
version actualizada. En caso se tratase del primer documento se consighara “Version inicial del

documento”,
ftem donde Versidn que
se produjo el esta siendo
cambio madificada
/} ' CONTROL DE CAMBIOS PAN
L b Jid
f
&J' ltem.sJ' Descripeidn del cambio [V:rslén } i‘:ci\:c?:
NE maa B T T j
\)\} é\'./L, \
Correlativo: Enunciado que explique el Fecha de vigencia
<00> P cambio realizado s de la versidn

modificada

documento>

*+  Contemplar sélo las 2 Gitimas versiones.

3. PAGINAS RESTANTES

Las paginas siguientes deberan seguir el siguiente esquema:

T —
Lo e

J

\

A5t At ot b o ol PR s
Xty o it

e e e s et i m et i
RNV

’<<:< \Q@\CIA D&y ,4/44/
S ok 2 |
‘ §§ ] é _é et
2 2 N
2P &> "
R (=)
%, &

Encabezado
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ANEXO N° 3 - ESTRUCTURA DEL CONTENIDO

“DIRECTIVA”
INDICE
<Listar la estructura del documento >

1. QJETIVO
<Establecer el propdsito de fa Directiva >

2. FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

3. BASE LEGAL

T e

N i 3 SR i

<Consignar de forma general el
contenido aplicable al
documento>

<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo
[ del documento aplicado>

|- 1

21
4. ALCANCE
<Precisar el 4mbito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los drganos o

unidades organicas estan sujetas a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

5. DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacién del documento, ayuden

auna mejor comprension de la Directiva>

ABREVIATURAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en Ia formulacion del documento, y que ayuden a una
mejor comprension de la Directiva>

DISPOSICIONES GENERALES
<Directrices de caracter genérico que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de Ia
directiva>

&
&

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
<Directrices de carécter especifico que norman fas acciones administrativas de la institucion para la
obtencion de un determinado resultado>

£,

CAEDAD (),
%\’)&33399/)5-

e
RS

E)

z

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Establecer las reglas de caracter complementario sobre el tema, que no fueron contempladas en la
seccion correspondiente a las Disposiciones Generales y que contribuyan al logro de los objetivos,

Pag. 15/30
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Version: 01

Su uso es opcional. Este rubro también se empleara para indicar que directivas se estan

modificando o dejando sin efecto>

10. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion de la Directiva (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales v la referencia de

donde ubicar los fisicos generados>

11. ANEXOS

<Esquemas, mapas, infograffas, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se

adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“REGLAMENTOS”

INDICE
<Listar la estructura del documento >

1. TITULOI
<Establecer las disposiciones generales >

Capitulo |
<Objeto del Reglamento>

Articulo 1°....c..covme
<Finalidad del Reglamento>

Articulo 2°....coove L

Capitulo [l
<Del ambito de aplicacion y base legal del Reglamento>

d )
i G e h&gﬂ“

<Consignar de forma geera( el
contenido aplicable al
documento>

Articulo 3%

T

<Nimero de base legal y titulo/Referencia y titulo
del documento aplicado>

2. TITULOH

<Se regularé las materias a desarrollarse, respetando los Titulos, Capitulos, Sub-Capitulos, articulos,

(v

numerales y literales en orden correlativo >

TTyLO I

« 6\6?'“0'4 %,

TITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Se desarrollara los aspectos adicionales, considerandose todas aquellas normas que coadyuven a

NCIADE, la aplicacion del Reglamento >
£ o
7 255 - TITULOV
N 5%
2 gC
Z g2
}g’%} gi DISPOSICIONES FINALES

w 2 <Se desarrollara los aspectos finales y pueden ir unidos con las disposiciones complementarias,
’ indican la norma que se deroguen, modifiquen o se dejen en suspenso en aplicacion del
Reglamento>
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6. TITULOWVI

REGISTROS
<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucién de la Directiva (de corresponder), estos

pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

L2 ]

7. TITULO VI
ANEXOS

<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>

PR A Y)
’3\3\\3&7"00_5

%
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o

MZ
& p. %

€,
S
%

@0\’)}833“‘740

2

“ :3()\/-LU"‘U 973

N,

INDICE

“LINEAMIENTOS”

<Listar la estructura del documento >

~ 0JETIVO

<Establecer el propdsito de la Lineamientos >

FINALIDAD

<Detallar el (los) resultado(s)

BASE LEGAL

del documento aplicado>

<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo

E s AR fo sl
<Consignar de
contenido
documento>

Qque se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

‘ el
aplicable al

ALCANCE

<Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias
unidades organicas estan sujetas a sus disposicion
no estan sujetas a sus disposiciones>

DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de

a una mejor comprension de la Directiva>

ABREVIATURAS
<Seflalar las abreviaturas que intervienen en Ia formulacion del doc

mejor comprension de la Directiva>

LINEAMIENTO GENERALES

<Determinar el conjunto de etapas, requisitos, acciones, se
necesarias para cumplir con los objetivos de los lineamient

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

<Describira los términos, elementos 0 direct
proceso o procedimiento>

LINEAMIENTOS TRANSITORIOS

<Establecer las actividades y los procedimientos

aplicacion>

y los drganos o

es; ademas se debe precisar las exclusiones que

los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden

umento, v que ayuden a una

guimiento, obligaciones y coordinaciones

rices especificas que se aplican en las etapas de un

previos o simultaneos que deben cumplirse para la

Pag.19/30
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11. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion de la Directiva (de corresponder), estos

pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

12. ANEXOS

<ksquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>

L4

& %,

. 2%,
Se X3
3& é'c_
i 2t
=z L
5% \ gfg
) 2

(S g /

N3
%, G@ENCWQ\\;{&"
Ny v 9%
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“PROCEDIMIENTO”
1. INDICE
<>
2. FINALIDAD

<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

3. BASE LEGAL

Gan & 7 Ay
<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el
1 del documento aplicado> contenido aplicable al
documento>
2
4. ALCANCE

<Precisar la actividad con la que inicia y termina el procedimiento>

5. DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension del procedimiento>

6. ABREVIATURAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en Ia formulacion del documento, y que ayuden a una
mejor comprension del procedimiento>

7. CONSIDERACIONES _

<Incorporar aqueflas indicaciones consideradas como estrictamente indispensables para Ia
ejecucién de las operaciones que asi lo ameritan y cuando dicha informacion no resulte practica
incluirla en fa descripcion del proceso>

FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

<La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del procedimiento, el
objetivo del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman (entradas, proveedores,
actividades, salidas, destinatarios de los bienes y servicios)>

J 2 s T

Yo %’é Nombre : Indicar nombre del procedimiento
332 §§ Objetivo Indicar el objetivo del Procedimiento
B2 \ 22 — — —

$%, ¢ &~/ | Descripcion : Bescribir brevemente el Procedimiento

-~ Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el
Alcance : o
procedimiento
VLN Responsable Actividades Registros
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]
<Actividad 1
<S{g!as de! O Tga”" ° Actividad 2 <Indicar documento o registro en Sistema
Unidad organica que . : L
. - que se genera al ejecutar la actividad>
ejecuta la actividad> .
Actividad n>
Diagrama de Flujo
<Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso>

9. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Procedimiento (

estos pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archi
referencia de donde ubicar los fisicos generados>

de corresponder),
vos virtuales y Ia

10. ANEXOS

<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>

é\g@\ (/4,4
&
Se
25,
2.

AN

Y

P
%
W RENCIN S
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“MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MGPP”

INDICE

<Es la relacion clasificada de titulos, subtitulos, entre otros que contiene el Manual sefialando Ia
ubicacion a través del nimero de paginas>

FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

BASE LEGAL

LY 2y
<Consignar de forma general el contenido
aplicable al documento>

ALCANCE
<Precisar el dmbito de aplicacion del Manual>

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension del Manual>

ABREVIATURAS

<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una
mejor comprension del Manual>

CONSIDERACIONES
<Incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente indispensables para la

gjecucién de las operaciones que asi lo ameritan y cuando dicha informacion no resulte practica
incluirla en la descripcién del proceso>

DIAGRAMAS DE BLOQUE

<Se presentara el diagrama de bloques, mostrando la desagregacion del proceso de nivel 0 hasta el
altimo nivel del proceso>

Pag. 23130
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9. FICHAS DE PROCESQ
<Se incluira la Ficha del Proceso de nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivel, mostrando basicamente el

nombre del proceso, el objetivo del proceso, los proveedores, entradas, salidas, destinatario de los
bienes y servicios y un listado que muestre el siguiente nivel de desagregacion>

Nombre Indicar nombre del proceso
Objetivo Indicar el objetivo del Proceso A1
Descripcién Describir brevemente e! Proceso de A1
Alcance Indicar qué drganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de A1
Listado de procesos , ‘ . .
Proveedor Entrada . P Salida Destinatarios (Usuarios)
de nivel 2
Especificar -
P Especificar o .
proveedores ) o , Especificar quienes son
. cuales sonlas | Proceso A1.1 Especificar cudles . o
internos y ) U , ) los usuarios internos y
entradas Proceso A1.2 son fas salidas
externos del . \ . . R externos del proceso de
(insumos) Proceso At.3 (bienes y servicios)
proceso A1 A1
Indicador/es | Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del DroCeso.
Registros | Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 1.

7{/\\
% 2fombre
P N 53 N L.
".n’%? Wi @bjet[vo Indicar el obietivo del Proceso A1.1
~Descripeion Describir brevemente el Proceso A1.1
Alcance Indicar qué 6rganos o unidades organicas intervienen en el Proceso A1.1
' Listado de procesos . . . .
Proveedor Entrada de nin! ) Salida Destinatarios (Usuarios)
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Especificar
proveedores Especificar
internos y | cudles son las | Proceso A1.1.1

externos del entradas Proceso A1.1.2
| proceso de {insumos) Proceso A1.1.3
nivel A1.1

Especificar quienes son
los usuarios internos y
externos del proceso de
nivel A1.1

Especificar cuales
son las salidas
(bienes y servicios)

Indicador/es | Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad de proceso.

L Registros | Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 2.

10.  FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
<La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del procedimiento, el

mismo, el alcance y los elementos que lo conforman (entradas, proveedores,
actividades, salidas, destinatarios de los bienes y servicios), el mismo debe codificarse, siguiendo
una secuencia logica a partir del Manual>

objetivo del

| procedimiento

Indicar nombre del proceso
Chietivo : Indicar el objetivo del Procedimiento
Descripcion : Describir brevemente el Procedimiento
, . ’ Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el
Alcance :

"Proveedor: <Especificar proveedores internos y externos
del procedimiento>

Insumo: <Especificar cuales son las
entradas (insumos) >

salida: <Especificar cuales son las salidas (bienes y
servicios)>

Destino: <Especificar quienes son los
usuarios internos y externos del
procedimiento>

Unidad organica que
gjecuta Ia actividad>

Actividad n>

N Responsable Actividades Registros
<Actividad 1
<Siglas del Organo o Actividad 2

<Indicar documento o registro en Sistema
que se genera al ejecutar fa actividad>

T ‘ .
L0y | Indicadorfes:
' o &) &‘O . T

%E Diagrama de Flujo

£F

.} :
%
i \‘-».,,

Es la representacion grafica que muestra {a secuencia de actividades del proceso.
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rsion.

11. ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se

adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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Directivas Di Elabo.rador el Qrgano/ GPP/GAL Gerente General
Unidad Organica
Reglamentos RE Organo o unidad organica GPP/ GAL Gerente General
Lineamentos LI Organo o unidad organica GPP/IGAL Gerente General
Gerente o
Procedimientos PR Organo o unidad organica GPP/GAL Sugere’;nte
(segin
corresponda)
Manual de Gerente 0
. P A .
Gestidn de MG SGPD/ Orga§o§ y Unidades GPPIGAL Sggen?nte
Procesos y Orgénicas (segln
Procedimientos corresponda)
Organo/ Unidad SGer::tito
Formatos FO Organo o unidad organica Orgénica l(lsgegeun ¢
Seg d
(Segun corresponda) cormesponda)
Organo/ Unidad Gerente o
‘ . A - - Sugerente
Instructivos IN Organo o unidad organica Orgénica .
(Segln corresponda) (segn
| corresponda)
CCENCADE N
AP
Se 25

FS
o
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ANEXO N° 5 - CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA
Cédigo del . Unidad .
Documento Correlativo L Entidad
. Organica/Organo
Normativo

Cédigo del Documento Normativo: Los descritos en el Anexo N° 4 de la presente directiva.
Correlativo: Tendra tres (3) caracteres. Por ejemplo, el documentc inicial debe tener el
correlativo 001; en caso se alcance al correlativo 999, se empezaré a usar cuatro (4) digitos.
Unidad Organical/Organo: Se consigna el nombre de Ia unidad organica / 6rgano responsable
del documento normativo, de acuerdo a la estructura de la SBLM.

SBLM: Identificador en siglas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, en
mayuscula.

Ejemplos:

DIN°® 001-GG-SBLM
RE N° 001-GPC-SBLM

LI N® 001-SGPD-GPP-SBLM
PR N® 001-SGGI-GCN-SBLM
MG N° 001-GPP-SBLM

FO N° 001-SGGI-GCN-SBLM
IN'N® 001- SGPE-GAF-SBLM

~NH O G| B | N

Pag. 28 /30




DI N® 003-SGPD-GPP-SBLM

Normas y Procedimientos para la Elaboracién de Documentos Normativos en

la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana .
Version: 01

ANEXO N° 6 - SIGLAS PARA LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA SBLM

Presidencia
Gerencia General

Oﬁcxna'de orol Ins

5

Gerenciade Asesoria Legal . ' GAL
- Subgerencia de Asuntos Judiciales SGAJ
- Subgerencia de Asuntos Administrativos SGAD

Gerencia de Planificacion y Presupuesto GPP
- Subgerencia de Presupuesto SGPP

- Subgerencia de Planes, Inversiones y Desarrollo Institucional SGPD

- Oficina de Tramite Documentario OTRD
- Oficina de Archivo General y Patrifionio Cultural 0APC
- Oficina de Imagen Institucional y Marketing Olim
Gerencia de Administracion y Finanzas GAF
- Subgerencia de Personal SGPE
- Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial SGLC
- Subgerencia de Contabilidad SGCO
- Subgerencia de Tesoreria SGTE

- Subgerencia de Tecnologias de Ia Informacion SGTi

Gerencia de Captacion de Recursos y Negocios Inmobiliarios GCN
- Subgerencia de Gestidn Inmohiliaria SGGI
- Subgerencia de Recuperaciones y Cobranzas SGRC
- Subgerencia de Negocios SGNE
- Subgerencia de Ingenieria y Obras SGIO
Gerencia de Programas Sociales y Cooperacion GPC
- Subgerencia de Politicas y Estrategias SGPO
- Subgerencia de Prestaciones Sociales SGPS
- Subgerencia de Cooperacion Nacional e Internacional SGCN

¥ N
3 (O
e S
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