Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 283-2025-GM-MSS
Ref.: INFORME N° 214-2025-GAJ-MSS
Santiago de Surco, 27 de Marzo de 2025

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:

VISTOS:

El Memorandum N° 244-2025-SGOMO-MSS de fecha 21 de Marzo del 2025 de la Subgerencia
de Obras y Mantenimiento del Ornato, el Memorandum de Opinién Técnica N° 1365-2025-GPP-
MSS de fecha 24 de Marzo del 2025, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe
N°® 214 -2025-GAJ-MSS de fecha 25 de Marzo del 2025, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, madificada por las Leyes de Reforma
Constitucional N° 27680 y N° 28607, establece que las Municipalidades provinciales y distritales son
organos de gobierno local con autcnomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, mediante Ordenanza N°® 507-MSS de fecha 26 de diciembre del 2014, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 01 de Enero del 2015, se aprueba la Estructura Orgéanica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco y
nodificatorias y posteriormente compilado en el Texto Unico Ordenado (TUQ) del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con Decreto
de Alcaldia DA. N°015-2022-MSS de fecha: 04 de octubre de 2022;

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con Manuales de Procedimientos que contengan
en forma detallada la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

Municipabidad de

Santiago de Surco funciones de cada unidad administrativa y que guarden coherencia con los dispositivos legales

y/o administrativos que regulen el funcionamiento de la Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propone la aprobacion de la actualizacion del
Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato, conforme al
articulo 72° literal q) del DA. N°015-2022-MSS, TUO del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco;
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Por lo que en uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicién Complementaria del

¥ Titulo Décimo Quinto del Reglamento de Organizacién y Funciones, Ordenanza N° 507-MSS y
ing. ROMNE karafL [TUQ del ROF aprobado con DA. N°015-2022-MSS; y contando con el informe N° 214-2025—
WUERRERORUIZ ] GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Actualizacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de
la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato de la Municipalidad de Santiago de Surco,
que se consigna en documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucion, el
mismo que contiene la Actualizacion de los siguientes procedimientos con codigo desde el 01
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Municipalidad de Santiago de Surco

hasta el 19 que actualizan los procedimientos aprobados con la Resolucion N°064-2011-GM-
MSS del 29 de Diciembre del 2011:

N° Procedimientos que actualizan el Manual de procedimientos aprobados con la
RES N°064-2011-GM-MSS:

01 Formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion y su registro en el Banco de
Inversiones

02 Elaboracion y registro de IOARR en el Banco de Inversiones

03 Elaboracion Expedientes Técnicos o Documentos Equivalentes

04 Control de ejecucion fisica de obras de inversidn publica

05 Inspeccion y/o Supervision de Obras de Inversiéon Publica

06 Registro de los avances y modificaciones de las inversiones en el Banco de Inversiones
durante la ejecucion fisica

[f e 07 Registro y actualizacién del seguimiento de la ejecucion de las obras publicas en el
{ Gere Portal INFOBRAS
" 08 Participacién en el Comité de Seleccion del Proceso de Seleccién como area usuaria
L | J 09 Liquidaciéon de oficic de obras de Inversién Publica
"-"'-;H”""'-'ﬁ"‘-‘ 10 Mejoramiento, conservaciéon o mantenimiento de la infraestructura vial y peatonal del
distrito
11 Mejoramiento, conservacién o mantenimiento de mobiliario urbano, canales de regadio

y ornato de la ciudad
12 Atencién de solicitudes externas (pedidos, quejas y otros)
13 Atencién de solicitudes internas de unidades organicas de la Municipalidad
14 Autorizacion para la instalacion de infraestructura vinculada a la prestacion de servicios
de telecomunicaciones
15 Autorizacion para ampliacion de redes subterraneas, buzones o casos especiales en
area de uso publico no vinculados con telecomunicaciones (agua, desagle, energia
eléctrica, gas, etc.)
Autorizacion para la instalacion de conexiones domiciliarias de agua y desagiie
Autorizacion en area de uso publico para acceso o conexion domiciliaria del servicio de
energia eléctrica
18 Certificado de conformidad de obra en érea de uso publico
19 Ampliacion de la autorizacion para la ejecucién de obras en areas publicas
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Servicios a la Ciudad y a la Subgerencia
de Obras y Mantenimiento del Ornato la difusién del documento aprobado a su personal y la
coordinacion necesaria con otras unidades organizacionales de la Municipalidad para su
implementacion correcta en el distrito, el cumplimiento del Manual de Procedimientos (MAPRO)
actualizado de la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato y la custodia de un original
mneaaasse ) firmado de la presente resolucion y del manual en las oficinas de la Gerencia de Servicios a la
jmewtesue | Ciudad y/o de la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato para la difusién, consulta,
Mantenmen &2 Omaio | jnstruccion, adiestramiento y/o entrenamiento, supervision, direccion, cumplimiento y control del
V°.° personal municipal de la Gerencia y Subgerencias a su cargo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR la custodia de un original firmado de la presente
resoluciéon y del Manual de Procedimientos actualizado en la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para consulta, instruccion e informacién institucional interna, asesoria, direccion y
control de los procesos y procedimientos aprobados.
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Municipalidad de Santiago de Surco

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, la
digitalizacion legible y publicacion correcta de la presente Resolucion y del Manual de
Procedimientos (MAPRO) actualizado en el Portal de la Municipalidad de Santiago de Surco y el

Portal de Transparencia Estandar para su difusién y cumplimiento.
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Ing. ROSRIE RAFAEL
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| ASESOR j
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14. Autorizacion para la instalacion de infraestructura vinculada a la 105
prestacion de servicios de telecomunicaciones

15. Autorizacion para ampliacion de redes subterraneas, buzones ocasos 116
especiales en area de uso publico no vinculados con
telecomunicaciones (agua, desagte, energia eléctrica, gas, etc.)

16. Autorizacion para la instalacion de conexiones domiciliarias de aguay 127
desagle

17 Autorizacion en area de uso publico para acceso o conexion 135
domiciliaria del servicio de energia eléctrica

18 Certificado de conformidad de obra en area de uso publico 145

19 Ampliacion de la autorizaciéon para la ejecucion de obras en areas 151
publicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula
el funcionamiento de la Municipalidad.

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

B. Datos Generales

1. Objetivo

El

Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los

procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Obras y Mantenimiento del Orpato.

3. Base Legal

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

dde

neamentd

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
provisional.

Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH, Elaboracién y Aprobacion de
Perfiles en el Sector Publico.

Ley N°29783, ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) aprobado
con DS. N°005-2012-TR.

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con
D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

Ley N° 30477, Ley que regula la ejecucion de obras de servicios publicos
autorizadas por las municipalidades en las areas de dominio publico.
Resolucion Ministerial N° 415-2019-VIVIENDA, Decreto Supremo ¢

obras de servicio publico autorizadas por Ias municipalidades en las arg
de dominio publico.

Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Namona

de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

m) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
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4. Aprobacion y Vigencia

EI MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinion
técnica favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

El presente manual tiene vigencia hasta que no se modifiquen las funciones y/o
estructura organizacional de la Gerencia o Subgerencia, y/o no se altere el
marco normativo que regula los sistemas administrativos a cargo de la G / SG,
lo cual modificaria los procedimientos identificados.

Para la actualizacion del MAPRO, el funcionario responsable de actualizar el
instrumento normativo contara con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto

5. Términos y Definiciones
a) SGOMO: Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento de Obras.

b) Proyecto de inversion: Corresponde a intervenciones temporales que se
financian, total o parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la
formacién de capital fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural,
que tenga como proposito crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad
de produccion de bienes y/o servicios.

c) Expediente técnico: Se elabora cuando la inversion comprende por lo
menos un componente de obra.

d) Documentos equivalentes: comprende las especificaciones técnicas
(incluye los estudios de mercado para los costos referenciales) para el
caso de equipamiento y los términos de referencia para servicios, u otro
documento equivalente conforme a la normativa vigente.

6. Consideraciones
El personal operativo de la SGOMO durante la gjecucion de sus labores debe

contar con los Equipos de Proteccion Personal (EPP) ademas de las
herramientas adecuadas para la ejecucién de sus labores.

Municipatidad de
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C. Procedimientos

1. Denominacion

FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA Y SU REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES

1.1. Cddigo
P-01-SGOMO
1.2. Finalidad

Garantizar la formulacion y evaluacion de proyectos de inversién publica
de manera eficiente y transparente, asegurando su viabilidad técnica,
econémica y financiera, y su correcto registro en el Banco de Inversiones
del MEF, con el fin de contribuir al desarrollo del distrito.

1.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) DIRECTIVA N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Decreto Legislativo N° 1432, Decreto Legislativo que modifica el D.L.
N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversiéon Publica.

e) Decreto Legislativo N® 1553, Decreto Legislativo que establece
medidas en materia de Inversion Publica y de Contratacion Publica
que coadyuven al impulso de la reactivacion economica.

f) Texto Unico Ordenado de la LEY N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

g) Decreto Supremo N°® 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, apro 7
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Mumr,lpah:iaulle
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1.4. Definicién

a) Proyecto de inversion publica: Conjunto de acciones que se
ejecutan para la creacion, ampliacion, mejoramiento, rehabilitacion,
reposicion o mantenimiento de bienes de capital, asi como para la
adquisicion de bienes intangibles, con el objetivo de satisfacer una
necesidad publica. Art. 3 Decreto Supremo N° 062-2006-EF,
Reglamento de la Ley N° 28405.

anco de inversiones: Sirve como un repositorio centralizado

:

rolz Cravez [eg+ | herramienta facilita la interaccion informatica entre las Unidades
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Formuladoras (UF), las Unidades Ejecutoras de Inversion (UEI) y la
Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones del

MEF (DGPMI).
1.5. Requisitos
a) Memorandum solicitando ejecucion de proyecto.
b) Requerimiento de vecinos por el SIAVE.
1.6. Controles
a) Disponibilidad presupuestal.
b) Diagnostico de las necesidades de la comunidad y de la
infraestructura existente.
c) Revision del contrato celebrado entre la Subgerencia de Logistica y
Patrimonio y el proveedor de servicio.
d) Revision de los informes del proveedor por personal competente.
e) Elaboracion del proyecto de inversion haciendo uso de formatos y
lineamientos vigentes.
f)  Revisar la viabilidad técnica, economica y financiera del proyecto de
inversion.
g) Realizar monitoreos perioédicos del avance del proyecto de inversion.
h) Evaluar el cumplimiento de los objetivos del proyecto de inversion.
1.7. Descripcion: P-01-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso1. Consolida requerimientos y solicitudes de la Unidad Usuaria
que solicita y sustenta la necesidad de la inversion.

Paso 2. Realiza un diagnoéstico preliminar de las necesidades de la
comunidad y de la infraestructura existente, identificando
brechas y oportunidades de mejora.

Paso 3. Deriva informe de requerimientos y necesidades de la
Municipalidad en materia de inversiones.

Cargo: Subgerente

Paso4. Revisa informe y prioriza las inversiones que d en
elaborarse para su posterior ejecucion. Mot '

Especialista en Inversiones

Analiza si la inversion corresponde a un Proyecto de Inversion
0 a una IOARR.
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¢Solicitud es un Proyecto de Inversion?
No = Paso 6
Si=Paso7

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Paso 6. PROCESO DE ELABORACION Y REGISTRO DE IOARR EN
EL BANCO DE INVERSIONES.

Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 7. Requiere a Responsable de Unidad Formuladora que registre
idea de Proyecto de inversion en el Banco de Inversiones.

Cargo: Responsable de UF

Paso 8. Registra idea de Proyecto de inversion en el Banco de
Inversiones del MEF (Formato N° 05-A).

Cargo: Subgerente

Paso 9. [Evalua si la formulacién del proyecto se puede realizar de
forma interna.

¢Formulacién interna?

Si=Paso 10
No = Paso 15
Cargo: Especialista en Inversiones
S rist e Sunc Paso 10. Recopila informacién necesaria para la elaboracion del

Proyecto de inversion.

Paso 11. Elabora el proyecto de inversién utilizando los formatos y
lineamientos establecidos en la Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion
Inversiones.

Cargo: Responsable de UF
Paso 12. Revisa el proyecto de inversion para asegurar que cumple
con los requisitos y la normativa vigente',

1 Verifica si el objetivo central del Proyecto de Inversién se alinea la cierre de brechas de infraestructura o acceso a
servicios, si no se trata de un proyecto de inversion fraccionado o duplicado, si se tiene las competencias legales para
Municipalidad de-Y formular y declarar la viabilidad, si el tamafo del proyecto o los beneficios no estan sobredimensionados, si se ha
Salg:go de Su

autelado la sostenibilidad del proyecto, si para su formulacion se ha considerado los parametros, metodologias y
normativas técnicas sectoriales vigentes.
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Cumple con requisitos?
Si=Paso 40
No = Paso 13

Paso 13. Devuelve al Especialista en Inversiones para que lo revise y
corrija.

Cargo: Especialista en Inversiones
Paso 14. Modifica proyecto de Inversion. Continta Paso 12.
Cargo: Subgerente

Paso 15. |Indica a Asistente Administrativo que genere requerimiento
de servicio de Formulacién de Proyecto de Inversion.

Paso 16. Solicita inclusion de la actividad en el POl a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 17. Genera requerimiento (TDR) para la contratacién de un
proveedor externo para la formulacién del proyecto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente
Paso 18. Aprueba modificacion / inclusion del POI.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO. ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 19. Revisa el requerimiento (TDR) y lo aprueba si cumple con los
requisitos establecidos.

¢Cumple con requisitos?
No = Paso 20
Si = Paso 22

Municipahiad de
gantiago ke Surce
Pigpasmienta

Paso 20. Observa requerimiento (TDR) e indica que lo corrija.
Cargo: Asistente Administrativo

Paso 21. Modifica requerimiento (TDR). Contintia Paso 19.
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Cargo: Secretaria

Paso 22. Deriva Informe de requerimiento a la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 23. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 24. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 25. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES DE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 26. Encarga a Especialista de Inversiones para seguimiento y
evaluacion de Contrato u Orden de servicio.

Cargo: Especialista en Inversiones
Paso 27. Hace seguimiento al Proveedor del servicio.
'PROVEEDOR

Paso 28. Elabora entregable de Proyecto de Inversion y remite a la
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 29. Recibe documento y deriva informe al Especialista
Inversiones.

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 30. Revisa entregable y emite informe a Responsable de UF.

10
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Cargo: Responsable de UF

\igﬁ!m Municipalidad de Santiago de Surco

Paso 31. Verifica el entregable para asegurar que cumple con los
requisitos y la normativa vigente.

.Cumple con requisitos?
Si=Paso 35

No = Paso 32

Cargo: Subgerente

Paso 32. Remite Informe de observaciones a la GAF para notificaciéon
del proveedor.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 33. Notifica observaciones del entregable al proveedor.
PROVEEDOR

Paso 34. Modifica entregable y lo presenta a la SGOMO. Continua
Paso 29.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 35. Elabora informe de conformidad de entregable y deriva al
Subgerente.

Cargo: Subgerente
Paso 36. Aprueba y firma conformidad.
Cargo: Secretaria

Paso 37. Deriva conformidad a la Subgerencia de Logistica y
Patrimonio.

l-‘.umcumluad de
Santiago de Surco
i s ) -

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 38. PROCESO DE GESTION DE PAGO.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Responsable de UF

Paso 39. Verifica si el entregable corresponde al Informe Final.
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¢El entregable corresponde al Informe Final?
Si = Paso 40
No = Paso 28

Paso 40. Registra el Formato N° 07-A (Proyecto de inversion) en el
Banco de Inversiones del MEF.

Fin del Procedimiento
1.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Mumr.;phuad de
Santingo de Surco
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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2. Denominacion

 f3tas

ELABORACION Y REGISTRO DE IOARR EN EL BANCO DE INVERSIONES

2.1. Codigo
P-02-SGOMO
2.2. Finalidad

Realizar la elaboracion y registro de las Inversiones de Optimizacion,
Ampliacion Marginal, Reposicion y Rehabilitacion (I0OARR) en el Banco
de Inversiones, asegurando la correcta aplicacion de las normativas
vigentes y la coherencia entre la planificacion y ejecucién de las IOARR.

2.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) DIRECTIVA N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Decreto Legislativo N° 1432, Decreto Legislativo que maodifica el D.L.
N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

e) Decreto Legislativo N° 1553, Decreto Legislativo que establece
medidas en materia de Inversion Publica y de Contratacion Publica
que coadyuven al impulso de la reactivacion economica.

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

g) Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

h) Lineamientos para la identificacion y registro de las Inversion
Optimizaciéon, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion
Reposicion — IOARR.

Shaad de
Mumeip Surco
nesment

2.4. Definicion
a) IOARR (Inversiones de Optimizacién, de Ampliacion Marginal,
de Rehabilitacién y de Reposicion): Son intervenciones puntuales
que se realizan sobre uno o mas activos estratégicos que forman
parte de una Unidad Productora (UP) en funcionamiento. Su objetivo
principal es alcanzar una capacidad optima del servicio, evitar la
interrupcién del mismo, o minimizar el tiempo de interrupcion debido
al deterioro de los estandares de calidad.
b) Banco de inversiones: Sirve como un repositorio centralizado
donde los funcionarios publicos almacenan, actualizan y publican las
' Registro de los proyectos de inversion publica. Esta
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herramienta facilita la interaccion informatica entre las Unidades
Formuladoras (UF), las Unidades Ejecutoras de Inversion (UEl) y la
Direcciéon General de Programacion Multianual de Inversiones del
MEF (DGPMI).

2.5. Requisitos

a) Memorandum solicitando ejecucion de IOARR.
b) Requerimiento de vecinos por el SIAVE.

2.6. Controles

a) Disponibilidad presupuestal.

b) Diagnostico de las necesidades de la comunidad y de Ia
infraestructura existente.

¢) Elaboracion de IOARR haciendo uso de formatos y lineamientos
vigentes.

d) Asegurar que la ficha técnica de la IOARR contenga toda la
informacion detallada.

e) Aplicar los procesos del Invierte.pe para el registro.

2.7. Descripcion: P-02-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 1. Consolida requerimientos y solicitudes de la Unidad Usuaria
que solicita y sustenta la necesidad de la inversion.

Paso 2.  Verificar que contenga la informacion basica (nombre del
proyecto, descripcion, ubicacion, presupuesto estimado,
etc.).

Paso 3. Analiza si la solicitud corresponde realmente a un ICARR 0 a
un proyecto de inversion.

¢Solicitud es un IOARR?
No = Paso 4
Si=Paso 5

Mumcipatidad dg
Santfa:_w ne Surco

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Paso4. PROCESO DE FORMULACION Y EVALUACION;D
PROYECTOS DE INVERSION Y SU REGISTRO EN I,_
BANCO DE INVERSIONES.

Fin del Procedimiento

17
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 5. Revisa la solicitud para determinar si cumple con los
requisitos establecidos.

¢Cumple con requisitos?
No = Paso 6
Si=Paso7

Cargo: Subgerente

Paso 6. Devuelve requerimiento o solicitud al solicitante para que
complete informacion. Continta Paso 1.

Cargo: Subgerente

Paso7. Requiere a Responsable de Unidad Formuladora que registre
idea de IOARR en el Banco de Inversiones.

Cargo: Responsable de UF

Paso 8. Registra la |dea de IOARR en el Banco de Inversiones del
MEF (Formato N° 5B).

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 9. Recopila la informacién necesaria para la elaboracion de la
IOARR.

Paso 10. Realiza un analisis de |a situacion actual de la infraestructura
y servicios publicos, verificando la tipologia de intervencion
de acuerdo a la normativa y lineamientos existentes del
INVIERTE.PE.

Paso 11. Elabora la ficha tecnica de la IOARR utilizando los formatos y
lineamientos establecidos en la Directiva General del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

Municipabidad de

Santiago de Surco

ferencia d¢ Ftalmmn
gl

Cargo: Responsable de UF

Paso 12. Revisala |IOARR para asegurar que cumple con los re uisﬂ il 08,
y la normativa vigente. :

HINNIE RAFAEL

RO ROTAS

¢Cumple con requisitos?
Si=Paso 15
No =Paso 13

Municipalidad g,
Sgnliago de Surey
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Cargo: Subgerente

Paso 13. Devuelve al Especialista en Inversiones para que lo revise y
corrija.

Cargo: Especialista en Inversiones
Paso 14. Modifica la ficha técnica de la IOARR. Contintia Paso 12.
Cargo: Responsable de UF

Paso 15. Registra el Formato N° 07-C (IOARR) en el Banco de
Inversiones del MEF.

Fin del Procedimiento
2.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

: d de
Mumcip allal
Santiate de SWIEt
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD aprosabo F4M copico | p-02-scomo
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL SIN recHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REGISTRO DE IOARR EN EL S|N
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3. Denominacion

i

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS O DOCUMENTOS

EQUIVALENTES

3.1. Cdédigo
P-03-SGOMO

3.2. Finalidad

Elaboracion de los Expedientes Técnicos o Documentos Equivalentes
(DE) de Proyectos de Inversién (Pl) o Inversiones de Optimizacién,
Ampliacion Marginal, Rehabilitacién y Reposicion (IOARR), siguiendo los
lineamientos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones (Invierte.pe) y la normativa vigente.

3.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) DIRECTIVA N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Legislativo N° 1252 (Reglamento del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones).

d) Decreto Legislativo N° 1432, Decreto Legislativo que modifica el D.L.
N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Pulblica.

e) Texto Unico Ordenado de la LEY N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

f) Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

g) Lineamientos para la elaboraciéon y aprobacion de los documentos
equivalentes de una inversién en la fase de ejecucion, en el marco
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

Municipalidad de 3.4. Definicion

Saullduu de Surco

a) Expediente Técnico: Conjunto de documentos que contiene la
informacion técnica, econémica y legal necesaria para la ejecucion
de una obra publica. Este documento debe ser elaborado por-f
profesionales calificados y debe cumplir con las normas y estandares.-
establecidos por el Sistema Nacional de Programacion Multian aI)g‘f
Gestion de Invers;ones (Invierte. pe)

Expediente Técnico que pueden ser utilizados en ciertas etapas del
proyecto son:
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3.7.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento dal Ornalo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢« Estudios de Preinversion: Estos estudios se realizan antes de
la elaboracion del Expediente Técnico y sirven para determinar la
viabilidad de un proyecto.

» Estudios de Factibilidad: Estos estudios se realizan después de
los estudios de preinversion y sirven para determinar la factibilidad
técnica, economica y financiera de un proyecto.

» Estudios de Disefio: Estos estudios se realizan después de la
aprobacion del Expediente Técnico y sirven para definir el disefio
final de una obra.

Requisitos

a) Proyecto de Inversion viabilizado o IOARR aprobado.

b) Disponibilidad presupuestal.

c) Verificacion de inclusion de inversion en el PMI.

d) Inclusion de la actividad en el POl de la Entidad.

e) Verifica la caducidad de la Ficha Tecnica o Estudio de Preinversion
de acuerdo a la normativa del INVIERTE.PE.

Controles

a) Verificacion de la viabilidad y autorizacion del proyecto.

b) Revisar la ficha técnica o el estudio de preinversion para el proyecto
de inversion, o la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

c) Supervisar la elaboracién del expediente técnico por parte del
especialista designado, asegurando que se cumplan las normas y los
lineamientos del Invierte.pe.

d) Supervisar la elaboracion del expediente técnico por parte del

consultor externo, verificando que se cumplan las normas y los
lineamientos del Invierte.pe.

Descripcion: P-03-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 1. Identifica el Proyecto de Inversién o IOARR para el cual se

requiere elaborar el expediente tecnico o documento
equivalente.

Paso 2.  Verifica que el proyecto haya sido declarado viable (Proyecto

Paso 3. Verifica si la inversion esta incluida en el Programa

de Inversion) o esté aprobado (IOARR), que cuente con la
autorizacion correspondiente para iniciar la fase de ejecucion
y si la ficha técnica o estudio de preinversion no tiene
problemas de caducidad.

de Inversiones (PMI) vigente de la Entidad.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 4. Define el alcance del expediente técnico, considerando la
informacion contenida en la ficha técnica o estudio de
preinversién y la normativa vigente.

Cargo: Subgerente

Paso 5. Determina si la elaboracion del Expediente Técnico o D.E. se
realizara de forma interna (administracion directa) o a través
de una consultoria externa (contratada).

¢(Elaboracion interna?
Si=Paso 6
No =Paso 12

Paso 6. Asigna proyecto a un Especialista del area para la
elaboracion del Expediente Técnico o D.E.

Cargo: Especialista designado

Paso 7. Recopila toda la informacion necesaria para la elaboracion
del expediente técnico o documento equivalente.

Paso 8. Elabora el expediente técnico de acuerdo con las normas
técnicas y los lineamientos establecidos.

Cargo: Subgerente

Paso 9. Verifica que la informacion contenida en el Expediente
Tecnico o D.E. se ajuste a la concepcion técnica y el
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudio de
preinversion que sustento la declaracion de viabilidad (para
Pl), o a la informacion registrada en el Banco de Inversiones
(para IOARR).

¢ Se ajusta a ficha técnica o estudio de preinversion?
No = Paso 10
Si =Paso 37

Cargo: Responsable de UEI

Municipalidad de
Santiago de Surco
Akt ;

Paso 10. Devuelve al Especialista designado para que lo revise y
corrija.

WMyracafakitad e

Cargo: Especialista designado
Paso 11. Modifica Expediente Técnico o D.E. Continua Paso 9.

Cargo: Subgerente

Paso 12. |Indica Asistente Administrativo que elabore requerimiento
para contratacion de Consultor Externo.

)

24

{ Corvacho Becena




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantanimiento del Ornato

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ll

Paso 13. Solicita inclusién de la actividad en el POl a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cargo: Asistente Administrativo
Paso 14. Elabora el requerimiento de contratacion de la consultoria
externa, incluyendo los términos de referencia, el

presupuesto estimado, el plazo de entrega, etc. en el SIGA.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente
Paso 15. Aprueba inclusion del POI.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 16. Revisa el requerimiento (TDR) y lo aprueba si cumple con los
requisitos establecidos.

(Cumple con requisitos?

No = Paso 17

Si=Paso 19

Paso 17. Observa requerimiento (TDR) e indica que lo corrija.
Cargo: Asistente Administrativo

Paso 18. Modifica requerimiento (TDR). Continta Paso 16.

Cargo: Secretaria

Paso 19. Deriva Informe de requerimiento a la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 20. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS.

Mutumpah:lnll de
Santiago de Surce
paplliapaaminie

GERENCIA DE ADMIN. Y FINANZAS

Paso 21. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 22. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

25
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato
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@ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 23. Asigna personal especializado para supervisar elaboracion
de Expediente Técnico o DE.

Cargo: Especialista designado
Paso 24. Supervisa elaboracion de Expediente Técnico o D.E.

CONSULTOR EXTERNO

Paso 25. Elabora Expediente Técnico o DE y presenta informe en la
SGOMO.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 26. Recibe documento por SISDOC y deriva informe al
Especialista designado.

Cargo: Especialista designado
Paso 27. Revisa entregable y emite informe a Responsable de la UELI.
Cargo: Responsable de UEI

Paso 28. Verifica el entregable para asegurar que cumple con los TdR
y la normativa vigente.

iCumple con requisitos?
Si=Paso 32

No = Paso 29

Cargo: Subgerente

Paso 29. Remite Informe de observaciones a la GAF para notificacion
al consultor externo.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 30. Notifica observaciones del entregable al consultor externo.

CONSULTOR EXTERNO

Paso 31. Modifica entregable y lo presenta a la SGOMO. Conti
Paso 28.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Especialista designado

Paso 32. Elabora informe de conformidad de entregable y deriva al
Subgerente.

Cargo: Subgerente
Paso 33. Aprueba y firma conformidad.

GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Cargo: Secretaria

Paso 34. Deriva conformidad a la Subgerencia de Logistica y
Patrimonio.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 35. PROCESO DE GESTION DEL EXPEDIENTE DE PAGO.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Especialista designado
Paso 36. Verifica si el entregable corresponde al Informe Final.

¢Informe Final?
Si = Paso 37
No = Paso 25

Cargo: Responsable de UF

Paso 37. Revisay evalla las modificaciones antes de la aprobacién de
E.T. o D.E. y registra el Informe de Consistencia en el Banco
de Inversiones (Seccion A del Formato N°08-A) cuando se
trata de Proyectos de Inversion.

Cargo: Especialista designado
Paso 38. Realiza informe de sustento de aprobacion de Expediente

Técnico o Documento Equivalente y deriva a la Gerencia de
Servicios a la Ciudad para acto resolutivo.

Mt weipalidad de
Santisgo de.Surco
T

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Cargo: Gerente

o
Paso 39. Firma Resolucion de aprobacion de Expediente Técnicpunouonir s
Documento Equivalente y remite a SGOMO. GHERRLROEONS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Responsable de UEI

Paso 40. Registra y aprueba el Expediente Técnico o Documento
Equivalente en el Banco de Inversiones (Seccion B del
Formato N° 08-A o 08-C cuando se trata de Proyectos de
Inversion o IOARR correspondientemente).

Fin del Procedimiento
3.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipalidal de
Santingo de Surco
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimienio del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO ) B coDIGO P-03-5GOMO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL =L FECHA
" S|N
ggim:;?l;f:é;ﬁiﬁ?&h:fmﬂ ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS O PROPUESTO PAGINA Tiad
SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO
SUBGERENTE ESPECIALISTA EN INVERSIONES ESPECIALISTA DESIGNADO RESPONSABLE DE UEI
( Ncio )
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantznimiento del Crnalo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion

CONTROL DE EJECUCION FiSICA DE OBRAS DE INVERSION PUBLICA

4.1. Cédigo
P-04-SGOMO
4.2. Finalidad

Establecer un marco de trabajo efectivo y eficiente para la ejecucion de
las obras de inversion publica e IOARRs, garantizando la calidad, la
transparencia y el cumplimiento de las normas y los requisitos legales.

4.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUQO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Decreto Legislativo N° 1432, Decreto Legislativo que modifica el D.L.
N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

e) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

f) Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

g) Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG, Aprueba normas que
regulan la ejecucion de las obras publicas por administracién directa.

h) Resolucién de Contraloria N° 177-2007-CG, Aprueba Guia de

Auditoria de Obras Publicas por Contrata, como documento
orientador del Sistema Nacional de Control para la ejecucion de
acciones de Control.

Normas Legales para la Construccion.

Reglamento Nacional de Edificaciones.

) Normas de Arquitectura y Urbanismo.

Ley N° 29090 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y
Edificaciones y sus Modificaciones.  Sont
m) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)/.,.c.. ]

|
==

—

Mumoipalulad de

4.4. Definicion

a) Organizacion de Ejecucion Fisica de Obras: Se refiere a la
planificacion, gestion y coordinacién integral de todas las actividades
involucradas en la construccion fisica de un proyecto.

b) I0ARR (Inversiones de Optimizacién, de Ampliacién Marginal,
de Rehabilitacion y de Reposicion): Son intervenciones puntuales

que se realizan sobre uno o mas activos estratégicos que forman
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parte de una Unidad Productora (UP) en funcionamiento. Su objetivo
principal es alcanzar una capacidad 6ptima del servicio, evitar la
interrupcion del mismo, o minimizar el tiempo de interrupcion debido
al deterioro de los estandares de calidad.

c) Proyecto de inversiéon publica: Conjunto de acciones que se
gjecutan para la creacion, ampliacion, mejoramiento, rehabilitacion,
reposicion o mantenimiento de bienes de capital, asi como para la
adquisicion de bienes intangibles, con el objetivo de satisfacer una
necesidad publica. Art. 3 Decreto Supremo N° 062-2006-EF,
Reglamento de la Ley N° 28405.

4.5. Requisitos

a) Expediente Técnico o Documento Equivalente aprobado.

b) Disponibilidad presupuestal.

c) Verificacion de inclusion de inversion en el PMI.

d) Inclusion de la actividad en el POI de la Entidad.

e) Verifica la caducidad del Expediente Técnico o Documento
Equivalente de acuerdo a la normativa del INVIERTE.PE.

f) Verificar que la inversién este incluida en el Plan Anual de
Contrataciones.

g) Verificacion de que el terreno donde se va a construir se encuentre
saneado y disponible para la ejecucion de la obra.

4.6. Controles

a) Verificar la disponibilidad presupuestal para la obra.

b) Registrar y publicar la "Ficha de datos generales de obra" en
INFObras.

c) Realizar un seguimiento del desarrollo de la ejecucion fisica de la
obra.

d) Verificar que la documentacion presentada por los contratistas y
proveedores esté de acuerdo a lo establecido en los Términos de
Referencia y/o bases integradas y dentro de los plazos establecidos.

e) Supervisar el desarrollo de la ejecucion fisica de la obra.

f)  Ejecucién de trabajos de mantenimiento cumpliendo las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.7. Descripcion: P-04-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 1. Identifica el Proyecto de Inversion o IOARR para el cual se
requiere su ejecucion fisica.

Cargo: Especialista en inversiones

Paso 2. Verifica que el Expediente Técnico o Documento Equival
no tiene problemas de caducidad.

Paso 3. \Verifica si la inversion esta incluida en el Programa Multianual
" de Inversiones (PMI) de la Entidad vigente.

Municipalidad de
Santiago de Surcg
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Cargo: Subgerente

Paso 4. Determina si la ejecucién de la obra se realizara bajo la
modalidad de administracion directa o por contrata.

¢Administracion directa?
Si=Paso 5
No = Paso 27

Paso 5. Solicita, mediante memorando, la Certificacion Presupuestal
a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 6. Emite la certificacion presupuestal, verificando que existan los
fondos necesarios para la ejecucion de la obra.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 7. Revisa el Expediente Técnico o Documento Equivalente
aprobado para identificar los materiales, la cantidad de los
materiales y los servicios que se necesitan para la ejecucion
de la obra.

Paso 8. Elabora TDR para la compra de bienes y/o contratacion de
servicios.

Paso 9. Genera requerimiento de bienes y servicios necesarios para
la ejecucion de la obra.

Cargo: Subgerente
Paso 10. Aprueba el requerimiento y el TDR.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 11. PROCESO DE ELABOR:AC!C'JN DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Municipalidad de
atiago de Surco

Paso 12. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 13. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES DEO'I'
PROCEDIMIENTO DE SELECCION. o 0 g

Cr.-nr\racho Becerra 35




Mumepahidad de

Santiago de Surco

Geren g T ientn
§ Prestgste

Adn Mo
Echavaria Capcha

Mo alfad gy

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

Wj MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo:

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22,

Cargo:

Paso 23.

Cargo:
Paso 24.

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Fin del procedimiento

Subgerente

Designa el personal que se hara cargo de la ejecucion de la
obra.

Inspector designado
Supervisa el desarrollo de la ejecucion fisica de la obra.

Realiza charla diaria de seguridad y salud en el trabajo de 5
minutos.

Coordina con almacén para el retiro de materiales para la
ejecucion de obra.

Verifica que personal operativo cuente con equipo de
proteccion adecuado.

Verifica que personal operativo coloque cerco de seguridad
alrededor de la zona de trabajo y que haya zona de transito
para personas civiles.

Verifica que se coloquen las sefales correspondientes de ser
necesario para evitar accidentes.

Elabora informe del avance de la ejecucion de la obra.

Consolida documentos del avance de la ejecucion de obra y
elabora informe.

Subgerente

Hace seguimiento del desarrollo de la ejecucién fisica de la
obra para asegurar que se cumplan los plazos y las
especificaciones técnicas del Expediente Técnico o
Documento Equivalente aprobado.

Inspector designado

Informa finalizacion de la obra.

Recepciona QObra, genera informe, conforma comité,
comunica a todos los involucrados.

Subgerente

Emite una Informe declarando la culminacion de la obra.

36



. rJT!: Municipalidad de Santiago de Surco
"5 Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

W )‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 27. Indica Asistente Administrativo que elabore requerimiento
para proceso de contratacion de Ejecutor de obra.

Paso 28. Solicita inclusion de la actividad en el POl a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 29. Elabora el requerimiento de proceso de contratacion de
Ejecutor de obra.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente
Paso 30. Aprueba la inclusion del POI.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 31. Revisa el requerimiento (TDR) para contratar un Ejecutor de
Obra y lo aprueba si cumple con los requisitos establecidos.

:Cumple con requisitos?

No = Paso 32

Si = Paso 34

Paso 32. Observa los requerimientos (TDR) e indica que se corrijan.
Cargo: Asistente Administrativo

Paso 33. Modifica los requerimientos (TDR). Contintia Paso 31.

Cargo: Secretaria

Paso 34. Deriva el Informe de requerimientos a la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio.

d de
Municipatida

i ganlingo de Surco
Tpenuia de Pl.anearl rentt

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 35. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS
OBRAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 36. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

37
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 37. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES DE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

Paso 38. Envia copias de Contrato de Obra y/o Supervision (de
corresponder).

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 39, Determina si la supervision se realiza de forma interna o por
contrata.

Paso 40. PROCESO DE [NS.PECCION Y/O SUPERVISION DE
OBRAS DE INVERSION PUBLICA.

Paso 41. Remite a Supervisor o Inspector el Expediente Técnico o
Documento Equivalente.

CONTRATISTA

Paso 42. Emite opinion revision sobre del Expediente Técnico o
Documento Equivalente.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente, Contratista, Residente de obra, Supervisor o
Inspector de obra.

Paso 43. Firma el Acta de entrega de terreno y el Acta de Inicio de
Obra.

Cargo: Inspector o Supervisor
Paso 44. Apertura de Cuaderno de obra.

Paso 45. PROCESO DE ACTUALIZACION DE REGISTROS EN EL
PORTAL DE INFOBRAS.

Cargo: Subgerente
Paso 46. Requiere informe de avances al Coordinador de Obra.

CONTRATISTA

Paso 47. Ejecuta la obra de acuerdo a lo especificado en el Expediente
Técnico o Documento Equivalente. h
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra
Paso 48. Recibe los informes de avances de la obra.

Paso 49. Recibe los documentos a tramitar (Valorizaciones, solicitud
de conformidad técnica y pago correspondiente de servicios
ejecutados, documentos varios).

Paso 50. Verifica que la documentacion presentada por los contratistas
y proveedores estén de acuerdo a lo establecido en los
Términos de Referencia y/o Bases Integradas y dentro de los
plazos establecidos.

Paso 51. Verifica en campo los metrados realmente ejecutados de las
valorizaciones y solicitudes de conformidades.

Cargo: Subgerente

Paso 52. Supervisa el desarrollo de la ejecucion fisica de la obra,
asegurando que se cumplan los plazos y las especificaciones
técnicas del Expediente Técnico o Documento Equivalente
aprobado.

CONTRATISTA

Paso 53. Entrega la obra finalizada junto a la documentacion
correspondiente.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra

Paso 54. Verifica que la obra se haya ejecutado de acuerdo a las
especificaciones técnicas del Expediente Técnico o
Documento Equivalente aprobado.

Paso 55. Recepciona la obra, se genera un informe, conforma un
comité y se comunica a todos los involucrados.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Paso 56. PROCESO DE LIQUIDACION DE OBRA.

allad de
Mumcip de Surco

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Paso 57. Aprueba y firma la Resolucion de Liquidacion de obra.

WINTIE RAFAEL
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra

Paso 58. Elabora un informe y se realiza la transferencia de la obra (si
corresponde).

Paso 59. Elabora las conformidades técnicas de los servicios.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 60. PROCESO DE GESTION DEL EXPEDIENTE DE PAGO.
Fin del Procedimiento

4.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1
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!i“-a [ Municipalidad de Santiago de Surco
i |

-4 Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@j’ MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacion

INSPECCION Y/O SUPERVISION DE OBRAS DE INVERSION PUBLICA

5.1. Cadigo
P-05-SGOMO
5.2. Finalidad

Realizar la inspeccion y/o supervision de obras de inversion publica,
asegurando la correcta ejecucion de las mismas de acuerdo a los
parametros de calidad, precio, plazo y obligaciones contractuales, con el
objetivo de garantizar la calidad de las obras y el cumplimiento de los
objetivos del proyecto.

5.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Decreto Legislativo N°® 1432, Decreto Legislativo que modifica el D.L.
N® 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

e) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

f) Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

g) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto
Supremo N° 344-2018-EF.

h) Resolucion de Contraloria N* 195-88-CG, Aprueba normas que
regulan la ejecucion de las obras publicas por administracién directa.

i) Resolucion de Contraloria N° 177-2007-CG, Aprueba Guia de
Auditoria de Obras Publicas por Contrata, como documento
orientador del Sistema Nacional de Control para la ejecucion de
acciones de Control.

j) Resolucion de Contraloria N° 177-2007-CG, Aprueba Guia de
Auditoria de Obras Publicas por Contrata, como documento
orientador del Sistema Nacional de Control para la ejecucion de
acciones de Control. 3

k) Normas Legales para la Construccion.

l) Reglamento Nacional de Edificaciones.

m) Normas de Arquitectura y Urbanismo.

n) Ley N° 29090 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y
Edificaciones y sus Modificaciones.

0) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.4. Definicion

a) Inspeccion o supervision de obras publicas: Control permanente
que se realiza durante la ejecucién de una obra publica para asegurar
que se cumpla con las normas técnicas, planos, especificaciones,
presupuesto y demas documentos del proyecto.

5.5. Requisitos

a) Expediente Técnico o Documento Equivalente aprobado.
b) Disponibilidad presupuestal.

5.6. Controles

a) Disponibilidad presupuestal.

b) Expediente Técnico o Documento Equivalente aprobado y viable.

c) Es obligatorio contratar un supervisor cuando el valor de la obra a
ejecutar sea igual o mayor al monto establecido en la Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal respectivo.

d) El inspector o supervisor, segun corresponda, debe cumplir con la
misma experiencia y calificaciones profesionales establecidas para
el residente de obra.

5.7. Descripcion: P-05-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 1. Evallua si la supervision de la ejecucion del proyecto de la
obra se realizara de forma interna o externa.

:Se contratara un Supervisor de Obra?

No = Paso 2

Si = Paso 34

Paso 2. Designa al Inspector para supervisar la ejecucion de la obra.
Antes de la ejecucion del proyecto

Cargo: Inspector designado

Paso 3. Revisa el “Pronunciamiento técnico previo al inicio y la

planificacién de la ejecucion” emitido por el Residente de
Obra y emite informe.

alud 4

Muniei
santiag® ‘_“:M et

Paso4. Elabora un informe de supervision inicial, incluyendo
observaciones, recomendaciones y acciones correctivas, st
las hubiera.

Paso 5. Envia el informe de supervisién al Subgerente para
revision y aprobacion.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:

Paso 6.

Subgerente

Revisa el informe de supervision inicial.

éInforme tiene observaciones?

No = Paso 7

Si=Paso 10

Paso 7. Indica que se realicen los ajustes al Expediente Técnico de
acuerdo a las observaciones.

Cargo: Proyectista

Paso 8. Actualiza el Expediente Técnico.

Cargo: Secretaria

Paso 9. Envia Expediente Técnico al Inspector designado. Continta
Paso 6.

Cargo: Subgerente

Paso 10. Aprueba informe inicial.

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 11. Archiva informe inicial en el File de Obra.

Durante la ejecucion del proyecto

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Glona

Inspector designado

Verifica que la ejecucion de la obra se realice de acuerdo a
las especificaciones técnicas y normas de calidad
(inspecciones periodicas para verificar el cumplimiento de los
estandares de calidad).

Verifica que los gastos se realicen de acuerdo al presupuesto.
Debe identificar y reportar cualquier desviacion del
presupuesto y las causas del mismo.

Verifica que se cumplan las normas de seguridad y salud en
el trabajo. Debe identificar y reportar cualquier riesgo o falta
de seguridad y tomar las medidas necesarias para corregirlo.

Verifica que la ejecucién de la obra se realice de acuerdo a
las normas legales y reglamentos aplicables.

los trabajos.

Verifica gue los materiales utilizados en obra cumplan con I3
especificaciones técnicas y las normas de calidad.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Omato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Elabora un informe de supervision de avance, incluyendo
observaciones, recomendaciones y acciones correctivas, si
las hubiera.

Paso 19. Envia el informe de supervision al Subgerente para su
revision y aprobacién.

Cargo: Subgerente

Paso 20. Revisa el informe de supervision del avance de ejecucion de
proyecto.

¢Informe tiene observaciones?

Si= Paso 21

No = Paso 25

Paso 21. Indica al Inspector de Obra que corrija las observaciones.

Cargo: Inspector designado

Paso 22. Corrige de acuerdo a lo observado por el Subgerente.
Continta en Paso 12.

Cargo: Subgerente

Paso 23. Aprueba informe de supervision del avance de ejecucion de
proyecto.

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 24. Archiva informe de supervision en el File de Obra.
Al finalizar ejecucion de proyecto

Cargo: Inspector designado

Paso 25. \Verifica que la obra se ha completado de acuerdo con los
planos y las especificaciones técnicas.

Paso 26. Realiza una inspeccion final de la obra para verificar que se
han completado todos los trabajos y que la obra cumple con
los estandares de calidad y seguridad.

Paso 27. Elabora un informe final de la obra, incluyendo una
descripcion detallada de la obra, las observaciones
encontradas, las recomendaciones y las acciones correctivas
tomadas.

Municipalidad de
Santiago de Surco

Cargo: Subgerente

Paso 28. Revisa el informe final de ejecucion de proyecto. g RONNAE RaFiE

GUERRER) B3y
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iInforme tiene observaciones?

Si=Paso 29

No = Paso 31

Paso 29. Indica al Inspector de Obra que corrija las observaciones.

Cargo: Inspector designado

Paso 30. Corrige de acuerdo a lo observado por el Subgerente.
Continua en Paso 25.

Cargo: Subgerente

Paso 31. Aprueba informe final de gjecucion de proyecto.

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 32. Archiva informe de supervision en el File de Obra.

Cargo: Inspector designado

Paso 33. Participa en la recepcion de la obra, junto con el Residente de
Obra y la comision de recepcion de obra, para verificar que la
obra cumple con los requisitos establecidos.

Fin del Procedimiento

Cargo: Subgerente

Paso 34. |Indica al Asistente Administrativo que elabore requerimiento
para el servicio de supervision de obra.

Cargo: Asistente Administrativo
Paso 35. Elabora TDR para contratacion del servicio de supervisién,

Paso 36. Genera requerimiento de contratacion de servicio de
supervision en el SIGA.

Cargo: Subgerente
Paso 37. Aprueba el requerimiento y TDR en el SIGA.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Municipatlad de
5antiago de Surco
perencia g Elgneamicnty

Paso 38. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTQ
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS
OBRAS (Supervision de obra).

Muncigatiag de
<

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I RONYIE RAFAEL

GUERRIRO Ry

9. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO r
(Supervision de obra).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornata

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 40. PROCESO DE CONTRATAQFON A TRAVES DE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION (Supervision de obra).

Paso 41. Envia copia de Contrato de Supervision de Obra celebrada
con persona natural o juridica.

Antes de la ejecucion del proyecto

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 42. Revisa el “Pronunciamiento técnico previo al inicio y la
planificacion de la ejecucion” emitido por el Residente de
Obra y emite informe.

Paso 43. Apertura Cuaderno de Obra.
Paso 44. Elabora un informe de supervision inicial, incluyendo
observaciones, recomendaciones y acciones correctivas, si

las hubiera.

Paso 45. Envia el informe de supervisién al Subgerente para su
revision y aprobacion.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra

Paso 46. Revisa el informe de supervision inicial.
iInforme tiene observaciones?

Si=Paso 47

No = Paso 50

Cargo: Subgerente

Paso 47. Indica que se realicen los ajustes al Expediente Técnico de
acuerdo a las observaciones del Coordinador de obra.

Cargo: Proyectista

Paso 48. Actualiza el Expediente Técnico.

Municipalidad de
Santiago de Surco
berencia de Planeamepnta
*ilur o9t

Cargo: Secretaria

Paso 49. Envia Expediente al Supervisor de obra para su revision.
Continta Paso 44.

Cargo: Subgerente

Paso 50. Aprueba informe inicial.
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@j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 51. Archiva informe inicial en el File de Obra.
Durante la ejecucion del proyecto

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 52. Verifica que la ejecucion de la obra se realice de acuerdo a
las especificaciones técnicas y normas de calidad
(inspecciones periédicas para verificar el cumplimiento de los
estandares de calidad).

Paso 53. Verifica que los gastos se realicen de acuerdo al presupuesto.
Debe identificar y reportar cualquier desviacion del
presupuesto y las causas del mismo.

Paso 54. Verifica que se cumplan las normas de seguridad y salud en
el trabajo. Debe identificar y reportar cualquier riesgo o falta
de seguridad y tomar las medidas necesarias para corregirlo.

Paso 55. Verifica que la ejecucion de la obra se realice de acuerdo a
las normas legales y reglamentos aplicables.

Paso 56. Verifica que el personal técnico y obrero asignado a la obra
tenga la capacidad y la experiencia necesarias para realizar
los trabajos.

Paso 57. Verifica que los materiales utilizados en obra cumplan con las
especificaciones técnicas y las normas de calidad.

Paso 58. Elabora un informe de supervision de avance, incluyendo
observaciones, recomendaciones y acciones correctivas, si
las hubiera.

Paso 59. Envia el informe de supervisién al Subgerente para su
revision y aprobacion.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra

Paso 60. Revisa el informe de supervision del avance de ejecucion de

Municipatidan e

Santingo de Surcy proyecto.

Gereng ",
¢Informe tiene observaciones? Manpidad e
Si = Paso 61 St e Or
No = Paso 63 Manténerf o de Oinato

VgBe°
Ing RONIIE RAFAEL

Cargo: Subgerente GHERRWRO ROjay

Paso 61. Indica al Supervisor de Obra que corrija las observaciones.

51




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato
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u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 62. Corrige de acuerdo a lo observado por el Subgerente.
Continta en Paso 52.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 63. Aprueba informe de supervision del avance de ejecucion de
proyecto.

Cargo: Asistente Administrativo
Paso 64. Archiva informe de supervisién en el File de Obra.
Al finalizar ejecucion de proyecto

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 65. Verifica que la obra se ha completado de acuerdo con los
planos y las especificaciones técnicas.

Paso 66. Realiza una inspeccion final de la obra para verificar que se
han completado todos los trabajos y que la obra cumple con
los estandares de calidad y seguridad.

Paso 67. Elabora un informe final de la obra, incluyendo una
descripcion detallada de la obra, las observaciones
encontradas, las recomendaciones y las acciones correctivas
tomadas.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Coordinador de Obra

Paso 68. Revisa el informe final de ejecucion de proyecto.
iInforme tiene observaciones?

Si = Paso 69

No = Paso 71

Cargo: Subgerente

Municipalidad de

Santiago de Surco
Gergn

Paso 69. Indica al Supervisor de obra que corrija las observaciones.

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 70. Corrige de acuerdo a lo observado por el Subgerentd..
Continta en Paso 65. Mang
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiznto del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente
Paso 71. Aprueba informe final de ejecucion de proyecto.

SUPERVISOR DE OBRA

Paso 72. Archiva informe de supervision en el File de Obra.

Paso 73. Participa en la recepcion de la obra, junto con el Residente de
Obra y la comision de recepcion de obra, para verificar que la
obra cumple con los requisitos establecidos.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 74. PROCESO GESTION DE EXPEDIENTE DE PAGO.

Fin del Procedimiento
5.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipalidad de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

wi
4

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO copiGo P-05-5GOMO

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL FECHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ: INSPECCION Y/O SUPERVISION DE OBRAS DE
INVERSION PUBLICA

S|IN
PROPUESTO PAGINA 1des

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

ASISTENTE
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO PROYECTISTA SECRETARIA INSPECTOR DESIGNADO
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|
|
|
|
[
|
|
|
I
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
I
1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantanimiento del Omato
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA [/ OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO 2 CODIGO P-05-5GOMO
SUBGERENCIA;: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL 3| FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y/O SUPERVISION DE OBRAS DE S| N
INVERSION PUBLICA PROPUESTO i PAGINA 2de>5
SUBGERENCIA DEOBRASY MANTENIMIENTO DEL ORNATO
SUBGERENTE ASISTENTE ADMINISTRATIVO INSPECTOR DESIGNADO
2}
: 15, Verifica que la 16, Verifica que el persanal
| ejecucién delaobra se | téenico y obrero asignado a |

realice de acuerdo a las _}I la obra tenga la capacidad y |
normas legales y | la experiencia necesarias
reglamentos aplicables | para realizar los trabajos

= '

r S
[ 17. Verifica-que Jos mate- 18 Elabor‘a un informe de
| supervision de avance,

riales utilizados en obra | inelivendech o
| endo observa
cumplan con las especifica- ——# v 2 e
recomendaciones y

ciones técnicas y las | 5 cti i
_ iones correctiv
narmas de calidad 7 ol
e __hubiera

20. Revisa el informe de
| supervisién del avance de 4
| ejecucién de proyecto |

|
I
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
1
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
L

"+ supervision del avance de —_— supervision en el File de
Obra

e

ejecucion de proyecto P S .
iR 26, Realk:ainspel:cmn flnai
de la obra, verifica quese |

ha completado |os trabajos

. 19. Envia el informe de
] 'J—L“h"“_ t:ene‘, "':-, supervision al Subgerente |,
e = — bt 4
el \ para su revisién y
I | aprobacion
si =
21, Indica al Inspector de | : | 22, Corrige de acuerdoalo
No | Obra que corrija las — —* observado por el
l observaciones | : | Subgerente
| | )
[ | ll
23.Aprueba informe de | [ 24. Archiva informe de | 3]
I 7
‘ |
|
|

| 25, Verifica que la obra se |
Al finalizar ejecucion 1 | ha completado de acuerdo | :
de proyecto | con los planes y las | y cumple con los |
especificaciones técnicas ‘ estandaresde calidady |

seguridad |

| 27. Elabora un informe final
de la obra {descripcién
detallada de la obra, las
observaciones encontradas,
recomendaciones y
| acciones correctivas
| tomadas)

28. Revisa el informe final |,
de ejecucidn de proyecto |‘

|
|
|
|
|
1
!
|
1
|
I
|
1
i
e - |
=" ¢Informe tiene I
|
I
|
I
I
|
T
|
|
|
|
I
|
!
!
1

“——_gbservaciones? -~
Sy e

| 30. Corrige de acuerdoa lo |
- observada por el |
Subgerente |

29. Indica al Inspector de
Obra que corrija las

ohservaciones

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

Ns | il Ontlaaihad
Municyalidad de l
Santiago de Surco a
. [a)
33. Participa en la recepcion
de la obra, junto con el Muynac Aabitiad de
| St Ao s | 32 Archivainforme de | I Residente de Obray la e §
Ly 23AR ——+—* supervisian en el File de .—|—b comision de recepcion de

| de ejecucién de proyecto Obra | | obra, para verificar que la

|
| obra cumple con los
| reguisitas establecidos

I
!
I
I
|
|

(AN )
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\gy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion

REGISTRO DE LOS AVANCES Y MODIFICACIONES DE LAS
INVERSIONES EN EL BANCO DE INVERSIONES DURANTE LA
EJECUCION FISICA

6.1. Coadigo
P-06-SGOMO
6.2. Finalidad

Registrar los avances y modificaciones de las inversiones en el Banco de
Inversiones, conforme lo establece la normativa de inversion publica
establecida por el MEF.

6.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022,

b) Decreto Supremo 242-2018-EF Aprueban Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

c) Decreto Supremo 284-2018-EF Aprueban el Reglamento del Decreto
Legislativo 1252 Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Directiva 001-2019-EF/63.01 Directiva General del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

6.4. Definicion

a) Bancodeinversiones del MEF: Es una herramienta informatica que
facilita la gestion de proyectos de inversion publica. Esta plataforma
permite a los funcionarios publicos almacenar, actualizar y publicar
las Fichas de Registro de los proyectos de inversion publica. El
Banco de Inversiones (Bl) facilita la interaccién entre las Unidades
Formuladoras (UF), las Unidades Ejecutoras de Inversion (UEl) y la
Direccion General de Programaciéon Multianual de Inversiones del
MEF (DGPMI). A través de esta plataforma, se busca optimizar la
gestion de proyectos de inversion publica, mejorando la eficiencia y
transparencia en el proceso.

Municipalidad dp
Santiago de Surco

6.5. Requisitos
a) Informes de avance fisico y financiero de la obra. I\_f :

b) Documentos de modificaciones o actualizaciones en el Expediente .| ...,
Tecnico o Documentos Equivalentes durante la ejecucion fisica.

6.6. Controles




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.7. Descripcion: P-06-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 1. Recaba las actualizaciones de los componentes de la
inversion (contratos de obra, adicionales, deductivos, control
concurrente, contrato de supervisién, gestion, liquidaciéon u
otros).

Paso 2.  Registra actualizaciones o modificaciones a la inversion en el
Formato 8 de registro de gjecucion de inversiones.

Paso 3. Registra las fechas programadas y actualizadas de los las
actuaciones preparatorias y del desarrollo de las etapas de
ejecucion de la inversion en el Formato 12.

Paso 4. Registra los hitos en la fase de ejecucion, tanto para el
desarrollo del Expediente Técnico o Documento Equivalente
como para la ejecucion fisica, ambos en el Formato 12 de
Seguimiento de Inversiones.

Paso 5. Recaba informes de avance fisico y financiero mensuales de
la obra al Residente de Obra / Coordinador de Obra
(valorizaciones).

Paso 6. Registra mensualmente la informacién de los informes de
avance fisico y financiero de la obra y de la situacion actual
de la inversion, asi como su estimacion de su avance
porcentual en el formato F12.

Paso 7. Registra el programa la ejecucion financiera mensual inicial y
la actualizada de la inversion en el Afio Fiscal.

Fin del Procedimiento
6.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municmpalilad de
Santiago de Surce

Mrin dar 1
Santiagff &
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO i cOoDIGO P-06-5GOMO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL =l FECHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LOS AVANCES Y 5| N

MODIFICACIONES DE LAS INVERSIONES EN EL BANCO DE INVERSIONES DURANTE | PROPUESTO PAGINA ldel

LA EJECUCION FISICA

SUBGERENCIA DEOBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

ESPECIALISTA EN INVERSIONES

( wcio )

l jiC::ntralns de obra,

i adicionales, deductivos
1. Recaba las actualizaciones de | | : ;

% == —{ control concurrente
| los componentes de |a inversion h
| contrato de supervisian,

|Bestion, liquidacion u otros

2. Registra actualizaciones o
modificaciones a la inversién en
el Formato 8 de registro de
gjecucidn de inversiones

3. Registra las fechas ]

| programadas y act ualizadas de los|

las actuaciones preparatoriasy

del desarrollo de las etapas de

ejecucion de la inversidn en el
Formato 12

i 4, Registra los hitos en la fase de

| ejecucion, para el desarrollo del
Expediente Técnico o Documento
| Equivalente y para la ejecucion
fisica, ambos en el Formato 12 de
l _._s.ew.fmi?.n,!g.df-:.!.ny_s-'_r_s.ime_s_J

5. Recabainformes de avance
| fisico y financiero mensuales de la
obra al Residente de Obra /
‘ Coordinador de Obra
(valorizaciones)

| ©. Registra mensualmentela |
informacion de los informes de
avance fisico y financierade la |
| abra y de la situacién actual de |a
inversion, asl como su estimacion
de suavance porcentual en el

s Registra el programa la
gjecucion financiera mensual

inicial y la actualizada de fa |
inversion en el Afio Fiscal |
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gantiago de Surco
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7. Denominacion

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE
LAS OBRAS PUBLICAS EN EL PORTAL INFOBRAS

7.1. Codigo
P-07-SGOMO
7.2. Finalidad

Registrar y actualizar la informacién de los proyectos de inversion e
IOARRs en el Portal INFOBRAS durante la fase de ejecucion.

7.3. Base Legal

a) Decreto Supremo 242-2018-EF Aprueban Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

b) Decreto Supremo 284-2018-EF Aprueban el Reglamento.del Decreto
Legislativo 1252 Crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

¢) Directiva 001-2019-EF/63.01 Directiva General del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Aprueban la Directiva N° 005-2023-CG/GMPL “Gestion del registro
de las obras publicas en el Sistema de Informacién de Obras
Publicas — INFOBRAS".

7.4. Definicion

a) Portal INFObras: Sistema web desarrollado por la Contraloria
General de la Republica del Peru, su objetivo principal es fortalecer
la transparencia en la ejecucion de las obras publicas a nivel
nacional. Este portal permite el acceso a informacion del avance
mensual de las obras publicas, articulando datos del SEACE, SNIP
y SIAF. La normativa peruana establece que todas las entidades
publicas que ejecutan obras son responsables del registro y
actualizacion de la informacion en Infobras de forma mensual hasta
su finalizacion.

7.5. Requisitos

a) Informes de avance fisico y financiero de la obra.
b) Documentos de ejecucion de obras (planos, contratos, actas de
inicio, etc.).

7.6. Controles

a) Verificacion de la informacion registrada en el Portal INFOBRAS.

b) Comparacion de la informacion del Portal INFOBRAS con la
informacion de los informes de avance fisico y financiero.

c) Seguimiento a las respuestas de la OCI o Contraloria.

d) Revision de la documentacion de ejecucion de obras para asegurar
st mtegridad y veracidad.

Lantenemi

Mu:ncmahmm "
\santiago de Sy
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S

7.7. Descripcion: P-07-SGOMO

Ak

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso1. Comunica a Contraloria designacion de responsable de la
gestion del registro y actualizacion de la informacion de las
obras publicas y de su seguimiento en el portal.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Paso 2. Designa al responsable de la gestion del registro vy
actualizacion de la informacion de las obras publicas y de su
seguimiento en el portal.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 3. Identifica el Proyecto de Inversion o IOARR para el cual se
requiere su ejecucion fisica e inicia procedimientos para la
ejecucién de obra publica.

Paso 4. Determina si la obra publica se realizara a través de un
Procedimiento de Seleccion.

¢Procedimiento de Seleccion?
Si=Paso 5
No =Paso 6

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 5. Genera los datos generales de la obra a partir de los registros
en el portal del SEACE. Contintia en Paso 7.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Gestor INFOBRAS o Registrador INFOBRAS

Paso 6. Los datos generales de la obra son registrados en el portal
del INFOBRAS.

Paso 7. Registra y actualiza mensualmente el estado situacional de la
obra y los avances fisicos y financieros en el Portal
INFOBRAS.

I‘c‘lu|1u||:‘\iuiard de
gantingn 2 Surcd
iapzaments

Cargo: Comité de Recepcion de obra

Paso 8. Recepciona obra culminada.

gy RONNIF RAFAEL
GUERRHR Ry
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Cargo: Gestor INFOBRAS o Registrador INFOBRAS

Paso 9. Registra el Termino y recepcion de Obra en la Ficha de Datos
de Cierre del Portal INFOBRAS.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Paso 10. Remite Resolucion de Liquidacion de obra.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Gestor INFOBRAS o Registrador INFOBRAS

Paso 11. Registra la Liquidacion de Obra en la Ficha de Datos de
Cierre del Portal INFOBRAS.

Cargo: Especialista en Inversiones

Paso 12. Registra Cierre de la obra publica en el INVIERTE.PE.

Cargo: Gestor INFOBRAS o Registrador INFOBRAS

Paso 13. Registra Cierre de oficio de las obras publicas en el portal de
INFOBRAS previa verificacion del registro de cierre en el
INVIERTE.PE.

Fin del Procedimiento

7.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municip nhda_d de
Gantiago da SUrco
2 de Pigneamienty
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8. Denominacion

PARTICIPACION EN EL COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE
SELECCION COMO AREA USUARIA

8.1. Cédigo
P-08-SGOMO
8.2. Finalidad

Establecer el procedimiento para la participacion de la Subgerencia de
Obras y Mantenimiento del Ornato (SGOMO) en los Comités de
Seleccion de los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes o
servicios, con el objetivo de asegurar la seleccion de proveedores que
cumplan con los requisitos técnicos y legales, y que brinden la mejor
relacion calidad-precio para las necesidades de la SGOMO.

8.3. Base Legal

a) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con D.A. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del
2022.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

c) Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

d) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto
Supremo N° 344-2018-EF.

8.4. Definicion

a) Comité de seleccién de proveedores: Organo colegiado, los
integrantes son elegidos por la Subgerencia de Logistica y
Patrimonio, encargado de llevar a cabo la seleccion objetiva y
transparente de proveedores para la adquisicién de bienes, servicios
u obras requeridos por la municipalidad. Este comité se rige por la
normativa vigente de contrataciones del Estado, asegurando la
equidad y la eficiencia en el proceso de seleccion.

8.5. Requisitos

Muncipatidad de
Ganliano de Surco
e Rsacanitntl

a) TDR aprobado.
b) Presupuesto asignado.
c) Eleccion de integrantes del Comité de Seleccion.

R e o 18

g, Roxfie WAFAEL
HERRER e e )

8.6. Controles

a) Control de acceso a la informacion (solo personas autorizadas).
b) Requisitos para conformar el Comité de seleccion.

serificacion de que la Subgerencia de Obras y Mantenimiento ha
opuesto a funcionarios con experiencia en las areas relacionadas

unicipalidad g
Sgnliago de Syice
Gerencigde
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

con el objeto del proceso de seleccion, sin conflictos de interés en el
proceso de seleccion y han actuado con imparcialidad durante el
proceso.

8.7. Descripcion: P-08-SGOMO

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso1. CONTRATACION A TRAVES DE PROCEDIMIENTO DE
SELECCION (Conformacion del comité de seleccion).

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 2. Identifica al personal con experiencia en las éareas
relacionadas con el objeto del proceso de seleccion
(conocimientos técnicos necesarios y no tengan conflicto de
interés).

Paso 3. Designa al personal para formar parte del Comité de
Seleccion (un titular y un suplente).

Paso 4. Presenta a la Subgerencia de Logistica y Patrimonio la lista
de funcionarios candidatos propuestos.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 5. Emite resolucion de designacién del Comité de Seleccion.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 6. CONTRATAC[ON A TRAVES DE PROCEDIMIENTO DE
SELECCION (SEACE).

Paso 7. Verifica si existen consultas y observaciones a las Bases
Administrativas.

¢Hay consultas y observaciones a las bases?
Si=Paso 8
No = Paso 13

Cargo: Presidente del Comité de Seleccién

Paso 8. Solicita apoyo a SGOMO para absolucién de consultas y
observaciones a las Bases Administrativas.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 9. Recibe las consultas y observaciones a las Bases
) Administrativas del Presidente del Comité de Seleccion.
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Cargo: Miembro Comité de Seleccion

Paso 10. Apoya aportando su conocimiento técnico y especializado
para absolver las consultas y observaciones a las Bases
Administrativas que son de competencia de SGOMO.

Cargo: Subgerente

Paso 11. Visa la respuesta a las consultas y observaciones a las Bases
Administrativas que son de competencia de SGOMO,
elaborado por el miembro designado de SGOMO vy lo remite
al Presidente del Comité de Seleccion.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 12. Publica la absolucion de consultas y observaciones a las
Bases Administrativas y eleva las Bases Integradas en el
portal del SEACE.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Miembro Comité de Seleccion

Paso 13. Participa activamente en todas las demas sesiones del
comité, aportando su conocimiento técnico y especializado
para la seleccion del proveedor.

Paso 14. Comunica la decision del Comité de Seleccidon a la
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato.

Cargo: Subgerente
Paso 15. Hace seguimiento al proceso de contratacion.
Fin del Procedimiento

8.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipatidad de
rco

Inor BONIE RAFAEL

GHERRYRE BOJAS

viacho Becerra
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1

VIE] )

-

‘oiewiQ [ap CUBIW | UAJUR ) _

_ uolzejEIjUOD 3p asanotd
|e ojuaiwingas aseH ‘51

UDII33[ag ap AWo)
|Bp 2juapisald |B aywal _
o A OW09Ss ap opeudisap |
ouquiaiw |3 tod opejogeE |

—_—

[
|
| Aseiggspepuassdgns |
| e1euopasag ap pywoy |
| [Bp UQISPRP Bl BAWNWO) BT |

s e

[ 1opa=acid [sp uonIE s
| ejeiedopezyepadsa
A 021U23] 0U3IWDOWDI

ns opuelsode ‘P1iwod
[P S2U0|535 SEWAP SB| SEpO]
us ajuawennoe ediongied ‘g1

30¥3s [2p |evod @ us

OWODS ap epuajadiuns ap
uos anb seanesnsiu Py saseq |
5B} & SAUOIDEAIBSCO A SEYNSUOD |

se| sanjosqe esed opez)|epadsa ¢ f

A ©3|ua] OIUBIBOUSY |
ns opuepode ehody ‘9T |

.
$31210) 3p OPUCD

uedua) ou anb Asouesasau

‘OINDDS 2p epualadwod ap |
uos anb sean esjsiujWpY saseq _
58| & 5au0ideAlasqo A sejnsuod |

se| & eisandsa) e esIA TT |

UQI223|35 AP W) 2P

I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
| ajuapisaly [3p seABSILIWPY

SEAIEIISIUIUIPY SaSEg 5E|
' sauoiseAlasgo A sejnsuas

L

$S5Ef SE| B S2UDIJBEAIISQO
A seynsuos se| 3G1a3y ‘6

soysendoid
$0]EPIPUED SOlIeUDDUN) 3P
| e1s1) 2| cluow uied A eansiBo]
1ap eoualaBqng e) B BUBSAl ‘b
it S, et

T (saueydns

2p W0 jap aed Jew oy

esed jpuosiad |e euisaqg g
- o e

ugIod2|25 2p os=noad
[2p 0i2[qo [2 uod sepeuoideE|al

$02|U32] 503U SNLIIOU0D
Ue [BUOSIad

[l

_ ‘ugpIaEs
2p #jjwo) 2p uppeudisap

¥ Aseanensiujwpy saseg se| _
_ £ sauo|denlasqo A sejnsuoa |
T_u uppnjosqe g e3lqnd 7T |

SeAlejSIUIWpY S35eQ 5E| |

*

| #p uonjosqe eied
| OWO9s & oAode eyalios g |

W B S3UDITBAIISCO A SEYNSUOI
[ UB15a 15 BIYLIAN "

._Hquezo_uusum- J_
30 OINIINIGIDON |

ap UgIon|osal AW ‘g

.

30 53AVAL
Y NOIDVLVEINGD 9 |

QRIS 3P WO
|3p ugpEewWIoUC)

NOI2J3TS
30 OLNIINIA3D0Hd

SERJE SE| Ua eppuauadxa
uod|euosiad e edjusp|'7

|
|
|
|
I
I
|
I
|
|
I
| un A Jejnin un) uplajag
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|

*

R N R et e el e el e

e e i e i i Bl e o s i T s =i el i 1 =

30 53AVYL
V¥ NQIDYLWHLINGD T

P

[ QIINE )

sepeifaju| saseg se| enaja |

NOQI22T13S 3d LINOD OHENIIN

| 3INIHI0ANS

OLYNHO 130 OLNIIWINIINYIN A SYHEO0 30 YIONIHIDENS

SVZNVNI4
A NOIDYHISINIWGY 30 VIDNIYIO

NOI203135 30 FLIA0D 130 JUNIAISIHd

OINOWIYLYd A ¥I115120730 "9S

OINOWI¥LYd
A VILLS]20130 VIINIHIDENS

¥epT YNIOYd NIs 0L153nd Okd VId¥Nsn v3¥y 0WO0D NOIZDITIS 30 053D0Ud 130 NOIIDITIS 30 ILIANO0D 13 NI NOIDYdIDILEYd ‘OLNIINIGII0Hd 130 NODdINISIA
YHI34 N1s WNLIY OLYNHO 130 OLNIININILNYIN A SYHEO 30 YIDNIYIDENS WIDNIYIDANS
OWO9s-80—d 0921002 N1s oavaoudy avanio vl v SOIJIAYIS 30 VIDNIYID YNIDIH0 / WONIHI9

do Surco

Mumcipatnlad de

Santig

70

Corvacho Blt Wt




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

_ 82
el ,[
\\ J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denominacion

LIQUIDACION DE OFICIO DE OBRAS DE INVERSION PUBLICA

9.1. Cédigo
P-09-SGOMO
9.2. Finalidad

Establecer un procedimiento para la elaboracion y evaluacion de
Liquidaciones de Oficio para obras ejecutadas, tanto para proyectos
ejecutados por modalidad directa como por contrata, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente.

9.3. Base Legal

a) Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades y sus
modificatorias.
b) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General N°
27444,
c) Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica N° 27785 y sus modificatorias.
d) Ley de Control Interno de las entidades del Estado N° 28716.
e) Decreto Supremo N°057-2022-EF, que aprueban Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N21438, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Contabilidad.
f) Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
g) Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado N°
30225, aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.
h) Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA aprueba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, modificado segun Resolucion Ministerial
N° 341-2018-VIVIENDA.
i)  Resolucion de Contraloria General N° 320-2006 CG, que aprueba las
Normas de Control Interno.
j) Resolucion de Contraloria General N° 195-1998 CG que aprueba las
Normas para la Ejecucion de Obras Publicas por Administracion
Directa.
k) Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidon de Inversiones.
1) Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el reglamento de la
{::l:l:ij::::re:l::jijl:a::;au Ley Sistema del Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Uururna'de}.zneal:u:nw Inversiones.
Nperze m) Decreto de Alcaldia N°015-2022-MSS — Aprueban el Texto Uni
Ordenado del Reglamento de Organizaciones y Funciones d’ an
Mummpalldad de Santlago de Surco

para la Laquldamon de OfICIO de Obras Publicas, ejecutadas pf’“lm
Municipalidad de Santiago de Surco, en la modalidad \-d&"

ad Illllltrac:on directa e indirecta.
Glmm
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Definicion

a) Liquidacion de oficio de obras: Es un procedimiento que se lleva
a cabo en el Pert cuando el contratista de una obra no presenta la
liquidacion de la misma dentro del plazo establecido por la normativa.
En este caso, la entidad contratante (por ejemplo, una municipalidad)
tiene la facultad de ordenar al supervisor o inspector la elaboracién
de la liquidacion, debidamente sustentada, en el plazo previsto.

9.5. Requisitos

a) Designacion de Comité de Liquidacion con Resolucién de Gerencia
Municipal.

b) Solicitud de Liquidacién de Oficio.

c) Acta de verificacion de estado situacional de la infraestructura.

d) Informe técnico -financiero de Liquidacién de Oficio de obras que no
cuentan con suficiente y/o nula documentacion sustentatoria.

e) Informe tecnico -financiero de Liquidacion de Oficio de obras que
cuentan con informacion incompleta sustentatoria.

f)  Expediente fotografico actual y documentacion obtenida.

g) Expediente Tecnico de la obra y Resolucién de aprobacion.

9.6. Controles

a) Verificacion de la informacién contenida en la solicitud de Liquidacion
de Oficio.

b) Verificacion de la documentacion de la obra para asegurar su
integridad y veracidad.

c) Verificacion de la conformidad de la Liquidacién de Oficio con la
normativa vigente.

d) Revisién y aprobacion de la Liquidacion de Oficio por parte del
Subgerente de la Subgerencia.

9.7. Descripcion: P-09-SGOMO

GERENCIA MUNICIPAL

Paso 1. Designa Comité de Liquidacion de Oficio de Obras Publicas.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Municipatad de

Paso 2. Recibe informe de Analisis de Cuentas de la Subgerencia de
Contabilidad y Costos.

Cargo: Secretaria

Municigatifag e

Paso 3. Remite a la Comité de Liquidacion de Oficio de Ob
Publicas.
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Cargo: Comite de Liquidacion de Oficio de obras publicas

Paso 4. Realiza la identificacion de las obras ejecutadas por la entidad
con recursos publicos que se encuentran pendientes de
liquidacion o aquellas que contablemente aparezcan en la
cuenta de 1501.03 Estructuras.

¢La obra se encuentra judicializada o en proceso arbitral?

Si = No se puede realizar la Liquidacion de oficio (Fin del
procedimiento)
No = Paso 5

Paso 5. Verifican la documentacion técnica-administrativa existente.

¢Con qué documentacion se cuenta?

No se cuenta con suficiente y/o nula documentacion sustentatoria =
Paso 6

Cuenta con informacién incompleta = Paso 7

Paso 6. Llena el Anexo 02: Informe técnico de Liquidacion de Oficio
de Obras que no cuentan con informacion sustentatoria de
gastos de la Directiva 07-2023-GM-MSS:
Acta de verificacion de Fisica del Estado Situacional de
la Infraestructura (Anexo 01).

- Plan de Levantamiento topografico o arquitectonico
segln sea el caso.

- Expediente fotogréfico actual y la documentacion
obtenida.

Continua Paso 8

Paso 7. Llena Anexo 03: Informe técnico de Liquidacién de Oficio de
Obras con informacion sustentatoria de gastos incompleta de
la Directiva 07-2023-GM-MSS. Continua Paso 8

Cargo: Miembro de la Gerencia de Administracion y Finanzas del
Comite de Liquidacion de Oficio de obras publicas

Paso 8. Elabora la Liquidacién Financiera, coordinando, recabando,
evaluando y conciliando la informacién extraida de la
documentacion financiera (Anexo 04, Informe Financiero de
Liquidacion de Oficio de Obra de la Directiva 07-2023-GM-
MSS).

Muuumhrlad de
Sanli: ll_]:) da Surco

Cargo: Comité de Liquidacion de Oficio de obras publicas

AL :
y 's»r'ue i

Paso 9. Elabora el Informe Técnico de Liquidacion de oficio de la obra
y lo remite a la Gerencia de Servicios a la Ciudad pgra—
conformidad y aprobacion.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

gy RONNE nJ‘IEE
Paso 10. Revisa Informe Técnico de Liquidacién de oficio de la obra—f
elaborado por el Comité de Liquidacion de Oficio de obras

publicas.

fantiago de Surco
Gewm::a de
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it | Subgerencia de Obras y Mantenimiente del Ornato

@s’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Observa informe?
Si=Paso 11
No = Paso 13

Paso 11. Observa informe y lo devuelve al Comité de Liquidacion de
Oficio de obras publicas para las aclaraciones
correspondientes.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Comité de Liquidacion de Oficio de obras publicas

Paso 12. Aclara las observaciones correspondientes. Contintia en
Paso 10.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

Paso 13. Otorga conformidad al Informe Técnico de Liquidacion de
oficio de la obra y remite Resolucién Gerencial.

Paso 14. Remite un ejemplar de la Resolucion Gerencial a la
Subgerencia de Contabilidad y Costos para que proceda a la
rebaja contable y/o validar el saldo de la cuenta 1501.03
Estructuras.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 15. Realiza la rebaja contable, y/o valida el saldo de la cuenta
1501.03 Estructuras.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Responsable de la UEI

Paso 16. Procede al registro del Formato N° 9 Registro de cierre de
Inversion.

Fin del Procedimiento
9.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Wurcaidan e

Ing RONNIE RAFAEL
GHERRERD Ritax

Mugicipalidad de
Sanfago de Surco |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacién

MEJORAMIENTO, CONSERVACION O MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA VIAL Y PEATONAL DEL DISTRITO

10.1. Codigo
P-10-SGOMO
10.2. Finalidad

Establecer un procedimiento para la conservacién, mejoramiento y
mantenimiento de la infraestructura vial y peatonal, asegurando la
funcionalidad, seguridad y estética de la misma, y el cumplimiento de la
normativa vigente.

10.3. Base Legal

a) Ley de Control Interno de las entidades del Estado N° 28716.

b) Ley N°29783, ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

c) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
aprobado con DS. N°005-2012-TR.

d) Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA aprueba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, modificado segin Resolucion Ministerial
N° 341-2018-VIVIENDA.

e) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

10.4. Definicion

a) Infraestructura vial: Abarca la totalidad de las vias y sistemas de
transporte terrestre del distrito de Surco.

b) Infraestructura peatonal: Se refiere a los elementos especificos
disenados para el movimiento y seguridad de los peatones.

c) Mejoramiento:

« Ampliacion y Modernizacién: Implica la construccion de
nuevas vias, la ampliacion de las existentes y la incorporacion
de tecnologias que mejoren la seguridad y la eficiencia.

« Rehabilitacion: Se refiere a la reparacion de las vias existentes,
incluyendo la reconstruccion de pavimentos, la reparacién de
puentes, la instalacion de sefalizaciéon y la mejora de la
iluminacion.

d) Conservacion:
« Mantenimiento Preventivo: Se enfoca en la deteccion
Hunicimiad ax temprana de posibles fallos o deterioros en la infraestructura vial
3 y peatonal, realizando acciones de limpieza, reparaciéon y
mantenimiento para evitar dafios mayores.

» Gestion de la vegetacion: Incluye la poda de arboles |y J4"
limpieza de la maleza para garantizar la visibilidad y la segurigiad-~\:* v
en las vias. ¥m°

e) Mantenimiento: Ing. RONME RAFAEL

« Mantenimiento Correctivo: Se realiza para reparar los dafgg" -} @i

que ya se han producido en la infraestructura vial y peatonal,
Mumnicipahidad gi
e

saldad e
e Surco

ade Obtas y

incluyendo la reparacion de baches, la sustitucion de
senalizacién danada y la limpieza de las vias.
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10.5.

10.6.

10.7.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento dai Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

» Mantenimiento de la infraestructura peatonal: Se enfoca en
la reparacion de las aceras, la construccién de rampas para
personas con discapacidad, la instalacion de sefalizacion
peatonal, la creacion de espacios de descanso y la mejora de la
accesibilidad.

Requisitos

a) Solicitud de vecinos surcano.

b) Solicitudes de otras areas de la entidad.

c) Solicitud de otras instituciones gubernamentales.

d) Programacion de mantenimiento de las obras publicas.
e) Disponibilidad de materiales.

f) Personal operativo disponible.

Controles

a) Verificacion de la informacién contenida en la solicitud.

b) Revision y aprobacion de la ejecucion del mantenimiento por parte
del Subgerente.

c) Realizacion de trabajos de mantenimiento cumpliendo las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Descripcion: P-10-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 1. Identifica las necesidades de mantenimiento de la
infraestructura urbana.
Necesidades de mantenimiento generadas por:
e Solicitud de mantenimiento de vecinos
 Reportes de emergencia
e Programacion de mantenimiento preventivo

Cargo: Asistente Técnico Administrativo
Solicitud de Mantenimiento

Paso 2.  Revisa la(s) solicitud(es) de mantenimiento presentada(s) por
el (los) vecino(s) (SIAVE y otras fuentes).

Paso 3. Identifica detalle de la solicitud:
* Descripcion del area con problemas de mantenimiento

(vial y/o peatonal).

» Ubicacion del area con problemas de mantenimiento. .. c

» Fotografias del area con problemas de mantenimientq! oo e o

Continua Paso 7 ’

GHERRHRO ROAS

Reportes de Emergencia

Paso 4. Recibe reporte de emergencia comunicado por vecinos,
instituciones gubernamentales u otras areas de la
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Paso 5.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@ ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad que reportan emergencias de mantenimiento
de infraestructura vial y/o peatonal durante la realizacion de
sus labores.

Identifica detalle de la emergencia:

e Descripcion detallada de la infraestructura vial ylo
peatonal que requiere intervencion.

* Tipo de emergencia.

e Ubicacién de la infraestructura que requiere intervencion.

o« Fotografias de la infraestructura que requiere
intervencion.

Continua Paso 7

Programacion anual de mantenimiento preventivo

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Subgerente

Define el programa anual de mantenimiento preventivo.
Continua Paso 7.

Asistente Técnico Administrativo

Consolida las solicitudes, reportes de emergencia y la
programacién de mantenimiento programado.

e Parchado de pistas

e Reparacion de veredas y/o bermas

Clasifica las necesidades de mantenimiento seguin su origen.
Subgerente

Evalta la necesidad de mantenimiento y determina:

e La prioridad del mantenimiento.

* La viabilidad técnica del mantenimiento.

» La disponibilidad de los recursos necesarios para la
ejecucion del mantenimiento.

e El plazo de ejecucion del mantenimiento.

* Los responsables de la ejecucion del mantenimiento.

Evaltia con Coordinador General de Ornato la programacion
de mantenimientos segun prioridad y viabilidad técnica,
disponibilidad de recursos y plazos de mantenimiento.

Entrega programacion diaria de mantenimiento al
Coordinador General de Ornato.

Coordinador General de Ornato

Divide la programacion de mantenimiento y asigna os ¥ 4
i P T e, WOINME R4FaE
mantenimientos a los Supervisores Especialistas de OrmatQyu.}, ..

Supervisores Especialistas de Ornato

Coordinan programacion de mantenimiento con capataces.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 14. Coordina con choferes para el traslado del personal operativo
a la zona de trabajo.

Paso 15. Realiza charla de seguridad y salud en el trabajo de 5
minutos.

Paso 16. Coordina con almacén para el retiro de insumos ylo
materiales para la ejecucion de mantenimiento.

¢Hay stock de materiales y/o insumos?

Si=Paso 24

No = Paso 17

Paso 17. Realiza requerimiento de materiales y/o insumos.
Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 18. Deriva requerimiento a Subgerente de Logistica y Patrimonio.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 19. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 20. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso21. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES DE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

Paso 22. Comunica a SGOMO por correo notificacion de Orden de
Servicio de compra de materiales y/o insumos.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 23. Comunica a Coordinador General de Ornato la compra de
materiales y/o insumos.

Cargo: Chofer
Paso 24. Traslada al personal a la zona de trabajo.
Cargo: Supervisores Especialistas de Ornato

Paso 25. Verifica que personal operativo cuente con equipo
proteccion adecuado.
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x«* 8. & Municipalidad de Santiago de Surco
“TEIES  Supgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 26. Verifica que personal operativo coloque cerco de seguridad
alrededor de la zona de mantenimiento y que haya zona de
transito para personas civiles.

Paso 27. Verifica que se coloquen las sefiales correspondientes de ser
necesario para evitar accidentes.

Paso 28. Hace seguimiento de la ejecucion del mantenimiento con
apoyo de capataces.

Paso 29. Al finalizar mantenimiento. Verifica que la zona de trabajo
quede sefalizada y con el cerco de seguridad de ser
necesario.

Paso 30. Coordina traslado del personal a Intihuatana o siguiente zona
de trabajo.

Cargo: Chofer

Paso 31. Traslada al personal a Intihuatana o siguiente zona de
trabajo.

Cargo: Supervisores Especialistas de Ornato

Paso 32. Informa a Coordinador General de Ornato los mantenimientos
programados que se ejecutaron.

Cargo: Coordinador General de Ornato

Paso 33. Presenta reporte de trabajos ejecutados a Asistente
Administrativo Técnico.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo
Paso 34. Comunica a Subgerente los trabajos realizados.

Paso 35. Genera documentacion para responder que se ha atendido
las solicitudes de los vecinos, instituciones gubernamentales
o de las otras areas de la Municipalidad para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 36. Firma Informes, Memorandums, Cartas u Oficios para
responder que se ha atendido las solicitudes de los vecinos,
instituciones gubernamentales o de las otras areas de la
Municipalidad por el SISDOC o por el SIAVE.

Asistente Técnico Administrativo

Actualiza programa de mantenimientos registrando los quelyg ;.
se ejecutaron.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

\!} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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Municipalidad de Santiago de Surco

_'-"g Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ormnato

‘j’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
11. Denominacion

MEJORAMIENTO, CONSERVACION O MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO
URBANO, CANALES DE REGADIO Y ORNATO DE LA CIUDAD

11.1. Codigo
P-11-SGOMO
11.2. Finalidad

Establecer un procedimiento para la conservacién, mejoramiento y
mantenimiento de los canales de riego, mobiliario urbano y ornato de la
ciudad, asegurando la funcionalidad, seguridad y estética de la misma, y
el cumplimiento de la normativa vigente.

11.3. Base Legal

a) Ley de Control Interno de las entidades del Estado N° 28716.

b) Ley N°29783, ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

c) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
aprobado con DS. N°005-2012-TR.

d) Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA aprueba el Reglamento
Nacional de Edificaciones, modificado segin Resolucion Ministerial
N°® 341-2018-VIVIENDA.

e) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

11.4. Definicion

a) Mobiliario urbano: Elementos fijos 0 maviles que se instalan en el
espacio publico para facilitar el uso y la interaccion de las personas
con su entorno. Estos elementos incluyen bancos, papeleras,
fuentes, sefalizacién, iluminacién, paradas de transporte ptiblico,
juegos infantiles, areas de descanso, entre otros. El mobiliario
urbano debe ser funcional, estético, accesible y seguro,
contribuyendo a la calidad de vida de la poblacion y a la identidad de
la ciudad.

b) Canales de regadio: Obras de infraestructura hidraulica que
permiten la distribucion del agua desde las fuentes de
abastecimiento hasta los parques del distrito. Su objetivo es
garantizar el suministro de agua para el riego, contribuyendo al
mantenimiento de los parques.

c) Ornato de la ciudad: Conjunto de elementos que embellecen y
decoran el espacio urbano, contribuyendo a su estética, identidad y
calidad de vida. Estos elementos incluyen areas verdes, jardines,
fuentes, esculturas, monumentos, fachadas de edificios, iluminacién
ornamental, entre otros. El ornato de la ciudad debe ser arménico, g

agradable y atractivo para la poblacién.

11.5. Requisitos

a) Solicitud de vecinos surcano.
b) Solicitudes de otras areas de la entidad.
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Subgerencia de Obras y Mantenimiento del QOrnato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c) Solicitud de otras instituciones gubernamentales.

d) Programacion de mantenimiento de las obras publicas.
e) Disponibilidad de materiales.

f) Personal operativo disponible.

11.6. Controles
a) Verificacion de la informacion contenida en la solicitud.
b) Reuvision y aprobacion de la ejecucion del mantenimiento por parte
del Subgerente.
c) Realizacion de trabajos de mantenimiento cumpliendo las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
11.7. Descripcion: P-11-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 1. Identifica las necesidades de mantenimiento de la
infraestructura urbana. Necesidades de mantenimiento
generadas por:

e Solicitud de mantenimiento de vecinos
* Reportes de emergencia
e« Programacion de mantenimiento preventivo

Cargo: Asistente Tecnico Administrativo
Solicitud de Mantenimiento

Paso 2.  Revisa la(s) solicitud(es) de mantenimiento presentada(s) por
el (los) vecino(s) (SIAVE y otras fuentes).

Paso 3. Identifica detalle de la solicitud:
e Descripcion del canal de regadio, mobiliario urbano u
ornato con problemas de mantenimiento.
« Ubicacion del area con problemas de mantenimiento.
* Fotografias del area con problemas de mantenimiento.
Continua Paso 7

Reportes de Emergencia

Paso 4. Recibe reporte de emergencia comunicado por vecinos u
otras areas de la Municipalidad que reportan emergencias de
mantenimiento de canal de regadio, mobiliario urbano u
ornato durante la realizacién de sus labores.

Paso 5. ldentifica detalle de la emergencia:
e Descripcion detallada de la canal de regadio, mobilidr
urbano u ornato que requiere intervencion. i h.,_,l,\.l:”_ i
e Tipo de emergencia. GUERRARN ROy
»  Ubicacion de la infraestructura que requiere intervencion.
+ Fotografias de Ila infraestructura que requiere
intervencién. Continua Paso 7.

Municipalidag di
Santiy go ae Sur:a
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Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Omato

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Programacion anual de mantenimiento preventivo

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

G‘Dﬁa
Cprvacho Becema

Subgerente

Define el programa anual de mantenimiento preventivo.
Continua Paso 7.

Asistente Técnico Administrativo

Consolida las solicitudes, reportes de emergencia y la
programacion de mantenimiento programado.

o Parchado de pistas.

« Mantenimiento de juegos recreativos.

* Pintado de murales.

o Confeccion y colocacion de rejas metalicas.

» Confeccion y colocacion de bancas, letreros y papeleras.
« Ofros mobiliarios.

Clasifica las necesidades de mantenimiento segun su origen.
Subgerente

Evalta la necesidad de mantenimiento y determina:

e La prioridad del mantenimiento.

e La viabilidad técnica del mantenimiento.

o La disponibilidad de los recursos necesarios para la
ejecucion del mantenimiento.

* El plazo de ejecucion del mantenimiento.

» Los responsables de la ejecucién del mantenimiento.

Evalta con Coordinador General de Ornato la programacién
de mantenimientos segun prioridad y viabilidad técnica,
disponibilidad de recursos y plazos de mantenimiento.

Entrega programacién diaria de mantenimiento al
Coordinador General de Ornato.

Coordinador General de Ornato

Divide la programacion de mantenimiento y asigna los

mantenimientos a cada los Supervisores Especialistas de

Ornato.

Supervisores Especialistas de Ornato
Whirne

Coordinan programacion de mantenimiento con capataced,*

Coordinan con choferes para el traslado del perso
operativo a la zona de trabajo.

Realiza charla de seguridad y salud en el trabajo de 5

minutos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 16. Coordina con almacén para el retiro de insumos y/o
materiales para la ejecucion de mantenimiento.

¢Hay stock de materiales y/o insumos?

Si=Paso 24

No = Paso 17

Paso 17. Realiza requerimiento de materiales y/o insumos.
Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 18. Deriva requerimiento a Subgerente de Logistica y Patrimonio.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso 19. PROCESO DE ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 20. PROCESO DE AUTORIZACION DE REQUERIMIENTO.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Paso21. PROCESO DE CONTRATACION A TRAVES DE
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

Paso 22. Comunica a SGOMO por correo notificacion de Orden de
Servicio de compra de materiales y/o insumos.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 23. Comunica a Coordinador General de Ornato la compra de
materiales y/o insumos.

Cargo: Chofer
Paso 24. Traslada al personal a la zona de trabajo.
Cargo: Supervisores Especialistas de Ornato

Paso 25. Verifica que personal operativo cuente con equipo de
proteccion adecuado.

Paso 26. Verifica que personal operativo coloque cerco de segurid ﬁﬁ E
alrededor de la zona de mantenimiento y que haya zona de\;
transito para personas civiles. I RONNIE Rarar

Paso 27. Verifica que se coloquen las sefales correspondientes de ser

89

Glona
Corvacho Becenra



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 28. Hace seguimiento de la ejecucion del mantenimiento con
apoyo de capataces.

Paso 29. Al finalizar mantenimiento. Verifica que la zona de trabajo
quede senalizada y con el cerco de seguridad de ser
necesario.

Paso 30. Coordina traslado del personal a Intihuatana o siguiente zona
de trabajo.

Cargo: Chofer

Paso 31. Traslada al personal a Intihuatana o siguiente zona de
trabajo.

Cargo: Supervisores Especialistas de Ornato

Paso 32. Informa a Coordinador General de Ornato los mantenimientos
programados que se ejecutaron.

Cargo: Coordinador Operativo General de Ornato

Paso 33. Presenta reporte de trabajos ejecutados al Asistente
Administrativo Técnico.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo
Paso 34. Comunica a Subgerente los trabajos realizados.

Paso 35. Genera documentacion para responder que se ha atendido
las solicitudes de los vecinos, instituciones gubernamentales
o de las otras areas de la Municipalidad para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 36. Firma Informes, Memorandums, Cartas u Oficios para
responder que se ha atendido las solicitudes de los vecinos,
instituciones gubernamentales o de las otras areas de la
Municipalidad por el SISDOC o por el SIAVE.

Municipatidad de
antiato de Surco
(i IE]

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 37. Actualiza programa de mantenimientos registrando los que ya
se ejecutaron,

Fin del Procedimiento

11.8. Anexos

! TAFAEL
WHERREN) RilAy

a) Anexo 1: Diagrama de flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO L0 CODIGO P-11-5GOMO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL S FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MEIORAMIENTO, CONSERVACION O 5| N
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO URBANO, CANALES DE REGADIO Y ORNATO DE | PROPUESTO PAGINA lde3
LA CIUDAD
SUBGERENCIA DEOBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO
SUBGERENTE ASISTENTE TECNICO COORDINADOR GENERAL DE SUPERVISORES ESPECIALISTAS DE
ADMINISTRATIVO ORNATO ORNATO
(o

| 1. Identifica las necesidades|
| de mantenimiento dela |
| infraestructura urbana |

Reportes de emergencia

Solicitud de
Mantenimiento

| 2. Revisa la(s) solicitud(es) |

de mantenimiento
presentada(s) por el {los) |
vecino(s) (SIAVEy otras |
fuentes) ’

3. Identifica detalle dala |

==

solicitud |

l

(a)

4, Recibe reporte de—|
emergencia comunicada I
por vecinos u otras areas |
de la Municipalidad que |

Programacion anual de
mantenimiento preventivo

6. Define el programa
anual de mantenimiento
preventivo

1

9. Evalia la necesidad de |

mantenimiento [

_____ -

10. Evalia con Coordinador |

General de Omato la progra-
macion de mantenimientos
segun prioridad y vizbilidad
técnica, disponibilidad de
| recursos y plazos de
mantenimiento

11. Entrega programacion
diaria de mantenimiento |
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I
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I
|
I
|
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regadio, mobiliario urbano |
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| miento programado
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problemas de mantenimiernto
- Fotografias del drea con
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- Descripcion detallada de la canal
de regadio, mobiliario urbano u
ornato que requiere intervencicn
- Tipo de emergencia

- Ubicacion de la infraestructura
que requiere intervencion
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que requiere intervencion

- Parchado de pistas

- Mantenimiento de juegos
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- Pintado de murales

- Confeccidn y colocacion de refas

bancas, letreros y papeleras
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12, Divide la programacicn |

de mantenimiento y asigna |

los mantenimientos a los |

Supervisores Especialistas |
de Ornato

| 13. Coordinan programacion |
+  de mantenimiento con
capataces
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14, Coordina con choferes |
| para el traslado del personal |
operativo a la zona de |
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materiales para
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacion
ATENCION DE SOLICITUDES EXTERNAS (PEDIDOS, QUEJAS Y OTROS)

12.1. Cédigo
P-12-SGOMO
12.2. Finalidad

Recibir, evaluar, procesar y dar respuesta a las solicitudes, quejas y
pedidos de los vecinos que buscan garantizar la preservacion del ornato,
el orden y la conservacion de la infraestructura urbana, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

12.3. Base Legal

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N® 27444 Ley de General de Procedimiento Administrativo.

c) Ley N® 26338 Ley General de Servicios de Saneamiento.

d) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con DA. N°15-2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

e) Reglamento Interno del Servicio Civil

f) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

12.4. Definicion
a) No aplica
12.5. Requisitos
a) Solicitud dirigida al Alcalde por Mesa de Partes fisica o virtual.
b) Solicitudes por SIAVE, Alerta Surco o Atencién al Vecino Cabildos.
c) Croquis de Ubicacion.
d) Fotografias de la zona donde se origina la queja.

12.6. Controles

a) Verificacién de la documentacion presentada.
b) Verificacion de la integridad y autenticidad de la documentacian.

onapatidad de

12.7. Descripciéon: P-12-SGOMO

ADMINISTRADO

Paso 1. Realiza solicitud, queja o pedido a la Municipalidad de
Santiago de Surco.

RONSUE Rafagt
GHERRERT) Ry NAM

¢ Solicitud, pedido o queja se realiza por Mesa de partes fisica o
virtual de la Municipalidad?

Si=Paso 2

13 (SIAVE)
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s Pts  Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

| i
@) ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso2. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 3. Recibe documentacién, lo registra en el sistema SISDOC vy
cuaderno de registro y deriva a Asistente Técnico o
Especialista.

Cargo: Asistente Técnico o Especialista

Paso 4. Evalla y revisa la documentacion.

¢Requiere inspeccion ocular?

Si=Paso 5

No = Paso 7

Paso 5.  Programa inspeccion ocular de acuerdo a la carga laboral.

Paso 6. Realiza inspeccion y toma fotografias de la zona donde se
origina la solicitud, pedido y/o queja. Continua Paso 8.

Paso 7. Coordina acciones para atencion de queja, reclamo, pedido,
etc.

Paso 8. Realiza informe comunicando las actividades a ejecutar y
redacta Carta para firma del Subgerente.

Cargo: Subgerente
Paso 9. Firma carta y ordena notificar al Administrado.
Cargo: Secretaria

Paso 10. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
que pueda ser enviado a Archivo.

Paso 11. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Municipatidad de

Paso 12. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.

Fin del procedimiento

£ RAFAEL
CHERREND R HAN
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Administrativo
Paso 13. Recibe solicitud y lo acepta en el sistema SIAVEZ.
Paso 14. Evalua solicitud.

éSolicitud, pedido o queja es competencia de la Subgerencia de
Obras y Mantenimiento del Ornato?

Si= Paso 21
No = Paso 15

Paso 15. Verifica si se puede coordinar acciones para la atencién de la
queja, reclamo, pedido, etc. con el area o la entidad
competente.

¢Coordina acciones con la entidad o area competente?

Si=Paso 18

No = Paso 16

Paso 16. Notifica a Administrado el rechazo de su solicitud.

Paso 17. Registra en el SIAVE que documento ha sido atendido.

Fin del procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 18. Realiza coordinaciones o acciones con la entidad o area
competente para que ésta pueda atender la queja, pedido o
reclamo.

Paso 19. Comunica al Administrador por el SIAVE las acciones
realizadas.

Paso 20. Registra en el SIAVE que documento ha sido atendido.
Fin del procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Administrativo

iz,

Paso 21. Deriva solicitud a Coordinador General de Ornato.

Municipahdag
Sapliago de
Gerencia
Asesona ica
CL o

Glora
acho Hecena

Ty o N

: £ FAFAEL
HIERRERD Ry AN

2 En el sistema se incluye pedidos ingresados por los sistemas ALERTA SURCO, Portal
Municipal o Atencion vecinal (Cabildos)
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L gy 0 Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cargo: Coordinador General de Ornato

Paso 22. Deriva solicitud a uno de los Supervisores Especialistas de
Ornato de acuerdo al requerimiento.

Cargo: Supervisores Especialistas de Ornato
Paso 23. Evalla solicitud.

¢Corresponde a una obra menor o a una actividad de
mantenimiento?

Si=Paso 27 0 28
No = Paso 24

Paso 24. Realiza informe y comunica que la intervencion es de gran
magnitud o compleja por lo que no puede intervenir y sugiere
la realizacion de un Proyecto de Inversion.

Cargo: Coordinador General de Ornato

Paso 25. Deriva Informe de Especialista de Ornato a Asistente
Administrativo para responder solicitud en el SIAVE.

Cargo: Asistente Administrativo
Paso 26. Registra en el SIAVE que documento ha sido atendido.
Fin del procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Paso 27. PROCESO DE CONSERVACION, MEJORAMIENTO O
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL Y
PEATONAL. o

Paso 28. PROCESO DE CONSERVACION, MEJORAMIENTO O
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO URBANO, CANALES
DE REGADIO Y ORNATO DE LA CIUDAD.

Fin del procedimiento

12.8. Anexos

i d de
Auniciatidd
o o de Surco
S Tyt

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Masisnumedio e Oimat
/ Ing. RONNIE RAFAEL
GUERRERD RilJAS

Municipatidad de

Saftiago de Sur
{ie encia ui
e30ria Juridida
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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@ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES EXTERNAS S|N
(PEDIDOS, QUEJAS Y OTROS) PROPUESTO PAGINA l1de2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimienta del Ornato

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD aproBapo 1M cépico | p-12:s60M0
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL SN ceeHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES EXTERMAS S|N

(PEDIDOS, QUEIAS Y OTROS) PROPUESTO PAGINA 2de2

SUBGEREMCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

COORDINADOR GENERAL DE ORNATO

SUPERVISORES ESPECIALISTAS DE ORNATO

13. Recibe solicitud y lo acepta
en el sistema SIAVE

1

| 14. Evalda solicitud

)

i Solicitud, pedidoa
< queja es competencia_ >
da ls SGOMO?
~~
N_D
. h 8
| 15, Verifica si se puede coordinar |
acciones para la stenciondela |
queja, reclamo, pedido, etc. con |
el drea o la entidad competente

,LGo’oFm'na acciones
< can la entidad o drea_ >—
~competente?

. AT

16. Notifica'a Administrado el
rechazo de su solicitud

l

17. Registra en el SIAVE que
| documento hasido atendido

i

{ _FIN
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competente para que ésta 44—
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l

20. Registra en el SIAVE que
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o -
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: que la intervencion es de gran
magnitud o compleja por lo
que no puede intervenir y
sugiere la realizacién de un |
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion

ATENCION DE SOLICITUDES INTERNAS DE UNIDADES ORGANICAS DE
LA MUNICIPALIDAD

13.1. Cédigo
P-13-SGOMO
13.2. Finalidad

Brindar informacion técnica y/o apoyo técnico especializado a las demas
unidades orgénicas de la municipalidad, en relacion a las obras publicas
de competencia de la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato,
de acuerdo a las normas legales vigentes.

13.3. Base Legal

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de General de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 26338 Ley General de Servicios de Saneamiento.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF).

e) Ordenanza N° 313-MSS, Regulacién de la ejecucién de
infraestructura en dareas de uso publico, para la prestacién de
servicios publicos.

f) Reglamento Interno del Servicio Civil.

g) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

aoon
e e e

13.4. Definicién
a) No aplica
13.5. Requisitos
a) Solicitud de pedido.
13.6. Controles
a) Verificacion de la informacién de la solicitud.
b) Verificacion de la disponibilidad de la informacion en los archivos de

la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato.

13.7. Descripcion: P-13-SGOMO

I

wininaloiad e

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

GHERRERD RENAS

Paso 1. Recepciona documento enviado por otras unidades de la
municipalidad, lo registra en el sistema SISDOC, anota en

cuaderno de registro y lo deriva al personal técnico o

Municipoidad administrativo, de acuerdo a la solicitud, para su aceptacion.

Santiago de Stircg
Gerencia de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asistente Tecnico o Asistente Administrativo
Paso 2. Recibe documento.

Paso 3. Evalia documentacion enviada.

¢.Es necesario realizar inspeccién ocular?

Si=Paso 4

No = Paso 17

Cargo: Asistente Tecnico

Paso 4. Programa inspeccion ocular de acuerdo a la carga laboral y
confecciona Hoja de Ruta.

Paso 5. Coordina con Chofer la ubicacion de la zona a realizar
inspeccion.

Cargo: Chofer

Paso 6. Traslada a Asistente Técnico a lugar donde realizara
Inspeccion Ocular.

Cargo: Asistente Técnico

Paso 7. Realiza inspeccion y toma fotografias de la zona donde se
origina el pedido.

Cargo: Chofer
Paso 8. Traslada a Asistente Técnico de retorno a Palacio Municipal.
Cargo: Asistente Técnico

Paso 9. Descarga fotografias de la camara a la computadora, las
imprime, adjunta al documento y folia.

Paso 10. Coordina acciones para atender pedido en caso de ser

necesario.
Segun pedido, se puede incluir requerimiento dentro de los
procesos:

Wanicipiang te e Mantenimiento del ornato

Geregade Prapeameato « Proyecto (ejecucion de obra)

Paso 11. Proyecta documento (Memorando o Informe) de acuerdo a lo
solicitado y lo deriva a la secretaria para colocar sello y
numero.

Secretaria

Coloca sello y numero que corresponde al documento aous\r s,
(Memorando o Informe). '
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 13. Deriva el documento (Memorando o Informe) al subgerente
para revision y firma.

Cargo: Subgerente
Paso 14. Revisa y firma documento (Memorando o Informe).

Paso 15. Deriva a la secretaria para que envié el documento a la
Unidad Organica solicitante.

Cargo: Secretaria

Paso 16. Descarga documento en el del Sistema de SISDOC como
atendido y deriva a la Unidad Orgéanica solicitante.

Fin del Procedimiento

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 17. Proporciona informacion solicitada para ello se recurre a los
archivos de la Subgerencia de Obras y Mantenimiento del

Ornato.

Paso 18. Proyecta documento (Memorando o Informe) seglin sea el
caso y de ser necesario se adjunta fotografia(s).

Cargo: Secretaria

Paso 19. Coloca sello y numero que corresponde al documento
(Memorando o Informe) a subgerente para que revise y firme.

Paso 20. Deriva el documente al subgerente para revisién y firma.
Cargo: Subgerente
Paso 21. Revisa y firma documentacion (Memorando o Informe).

Paso 22. Deriva a la secretaria para que envié el documento a la
Unidad Organica solicitante.

Cargo: Secretaria

Paso 23. Descarga documento en el del Sistema de SISDOC como
atendido y se deriva a la Unidad Organica solicitante.

Municipatitad de

Santinga da Surco

[erancid de Planeamiento
1 peyseunell

Atdo My Fin del procedimiento
13.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
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ey RONNEE RAFAE]
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GERENCA f OFICINA: GERENCGA DE SERVICIOS A LA CIUDAD APROBADO s|Nf cODIGO P-12-SGOMO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO ACTUAL St FECHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATEMNCION DE SOLICITUDES INTERNAS DE S|N

UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PRENEE el et

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DEL ORNATO

ASISTENTE TENICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

| 17. Proporciona
| informacién solicitada para
ello serecurre alos
| archivosde la Subgerencia
| de Obrasy Mantenimienta
del Ornato

19, Coloca sello y nlimero I | 18. Proyecta documento |
que corresponde al {Memorando o Informe)
documento (Memaorando o segun sea el casoy de ser
Informe) a subgerente para I necesario se adjunta |
querevisayfime | | fotografials) |

21, Revisa y firma
¥ documentacion |
(Memorando o Informe) '

| 20. Deriva el documente al |
i subgerente para revision y |
firma |

e ] v
| 22.Derivaa la secretaria |
para que envié el
documento a la Unidad

23, Descarga documento en|
el del Sistema de 5ISDOC
como atendido y se deriva ’#

a la Unidad Orgdnica
solicitante
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14. Denominacion

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA
VINCULADA A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

14.1. Cédigo
P-14-SGOMO
14.2. Finalidad

Otorgar autorizacion para la instalacion de infraestructura vinculada a la
prestacion de servicios de telecomunicaciones, garantizando Ia
preservacion del ornato, el orden y la conservacion de la infraestructura
urbana, de acuerdo a las normas legales vigentes.

14.3. Base Legal

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley 29022, Ley para la expansion de infraestructura en
Telecomunicaciones.

c) Decreto Supremo 003-2015-MTC, Reglamento de la Ley N° 29022,
Ley para el fortalecimiento de la expansion de infraestructura en
telecomunicaciones.

d) Ley 004-2019-JUS, TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

e) Decreto Supremo 156-2004-EF, Ley de Tributacién Municipal.

f)  Reglamento Interno del Servicio Civil.

g) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

14.4. Definicién
a) No aplica
14.5. Requisitos

a) FUIT debidamente llenado y suscrito por el solicitante, o su
representante legal, dirigido al titular de la Entidad solicitando el
otorgamiento de la autorizacion.

b) Copia simple de la documentacion que acredite las facultades de
representacion, cuando la solicitud sea suscrita por el representante

SI.:LITII:E::::I:;:I[?;:ITII;U |ega-l del SOliGitante‘ ) . .

- c) Copia simple de la Resolucion Ministerial mediante la cual se otorga
e concesion al solicitante para prestar el Servicio Publico de

Telecomunicaciones En caso, ei solicitante sea una empresa

sea un proveedor de infraestructura pasiva, copia simple de |g, M}_\._,.\.E_,;“_w
constancia de inscripcion en el Registro de Proveedores
Infraestructura Pasiva.

Plan de obras, el cual debe contener la documentacion e informacion
siguiente:

Cronograma detallado de ejecucion del proyecto.
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2. Memoria descriptiva, detallando la naturaleza de los trabajos a
realizar, asi como las caracteristicas fisicas y técnicas de las
instalaciones, adjuntando los planos de ubicacion de la
Infraestructura de Telecomunicaciones, a escala 1/5000. En
caso de ejecutarse obras civiles para la instalacion de
Estaciones de Radiocomunicacién, se deben anexar ademas
planos de estructuras, y planos eléctricos, de ser el caso, a
escala 1/500 detallado y suscrito por ingeniero civil o eléctrico
colegiado, segun corresponda.

3. Declaracion jurada del ingeniero civil colegiado y previsto en el
Anexo 4 del D.S. N° 003-2015-MTC, que indique expresamente
que la edificacion, elementos de soporte o superficie sobre la
que se instalara la Infraestructura de Telecomunicaciones, retine
las condiciones que aseguren su estabilidad y adecuado
comportamiento en condiciones de riesgo tales como sismos,
vientos, entre otros. En el caso de Estaciones de
Radiocomunicacion la declaracion debe considerar ademas el
impacto que las cargas ocasionen sobre las edificaciones
existentes, incluyendo el peso de las obras civiles. En ambos
casos se anexa un informe con los cédlculos que sustentan la
declaracion jurada efectuada, a efectos de realizar la
fiscalizacién posterior de lo declarado.

4. En caso la obra implique la interrupciéon del transito, se debe
adjuntar el plano de ubicacion conteniendo la propuesta de
desvios y sefalizacion, e indicar el tiempo de interferencia de
cada via, asi como las acciones de mitigacion adecuadas por los
inconvenientes generados en la ejecucion de la instalacion
estableciendo la mejor forma de reducir los impactos que esto
genere.

5. Formato de mimetizacién de acuerdo a lo previsto en la Seccién
| del Anexo 2 del D.S. N° 003-2015-MTC.

6. Copia simple del Certificado de Habilidad vigente, que acredite
la habilitacion del Ingeniero responsable de la ejecucion de la
obra, y de ser el caso, del ingeniero civil que suscribe los planos
descritos en el literal b, expedidos por el Colegio de Ingenieros
del Peru.

7. Carta de compromiso del Operador o del Proveedor de
Infraestructura Pasiva, por la cual se compromete a adoptar las
medidas necesarias para revertir y/o mitigar el ruido, las
vibraciones u otro impacto ambiental durante la instalacién de la
Infraestructura de Telecomunicaciones, asi como a cumplir los
Limites Maximos Permisibles.

e) Instrumento de gestion ambiental aprobado por el Ministerio.
f) Indicar el nimero y la fecha de la constancia de pago.
..:.u,...;.,.mm o g) Requisitos adicionales especiales: En el caso que parte o toda la
i o Infraestructura de Telecomunicaciones a instalar recaiga sobre area
o bienes protegidos por leyes especiales.
h) Adjuntar al FUIT, la autorizacion emitida por la autoridac
competente.
i) Requisitos adicionales particulares: Para la Autorizacion
ol Instalacion de Estaciones de Radiocomunicacion.
Saniqo o Sug j) Copia simple de la partida registral o certificado registral inmobiliario
del predio en el que se instalara la Infraestructura de
Telecomunicaciones, con una antigiedad no mayor a dos meses de

Wnicipabitad de
o ile Surco

e Lpias y
arumignio i Qmnato

A&, rovAIE RAFAEL
GUERRERD ROJAS
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su fecha de emision. De no estar inscrito el predio, el titulo que
acredite su uso legitimo.

k) Si el predio es de titularidad de terceros, debe presentar ademas
copia del acuerdo que le permita utilizar el bien, con firmas de las
partes legalizadas notarialmente o por el juez de paz en las
localidades donde no existe notario.

I)  En caso de predios en los que coexisten unidades inmobiliarias de
propiedad exclusiva y de propiedad comtun, el Solicitante debe
presentar copia simple del acuerdo suscrito con el representante de
la Junta de Propietarios, celebrado con las formalidades establecidas
en el estatuto y el reglamento interno. Cuando los aires pertenezcan
a un unico condomino, el acuerdo de uso del predio debe ser suscrito
por éste y también por el representante de la Junta de Propietarios.

14.6. Controles

a) Verificacion de la documentacion presentada.

b) Verificacion de la integridad y autenticidad de la documentacion.

c) Verificacion de la ubicacion de la obra.

d) Verificacion de la conformidad del Expediente con los requisitos
legales.

14.7. Descripcion: P-14-SGOMO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso1. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe Documento junto a la Hoja de Traslado y lo acepta en
el sistema SISDOC.

Paso 3. Registra Documento en el Cuaderno de Registros.
Paso 4.  Deriva solicitud a Supervisor de Trabajos EPS.
Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 5. Entrega Documento a Asistente Técnico Administrativo para
verificacion de jurisdiccion / competencia funcional.

!‘-'Imm-.pui iad de
Sanliago de Surcd

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 6. Revisa el documento y verifica la ubicacion del proyecto.

Ing RONME RAFAEL
¢Ubicacion de la obra pertenece a jurisdiccion o competenciacierico rojas

funcional?
Si=Paso 12
No=Paso 7
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Paso 7. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS que la obra No se
encuentra en la jurisdiccion o no es competencia de la
municipalidad local por lo que no procede el tramite.

Cargo: Secretaria

Paso 8. Remite Carta a Administrado rechazando solicitud.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 9. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
que pueda ser enviado a Archivo.

Cargo: Secretaria
Paso 10. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 11. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 12. Programa inspeccion ocular de acuerdo a la carga laboral y
confecciona Hoja de Ruta.

Paso 13. Encarga a Asistente Técnico Administrativo el recorrido de las
zonas a realizar inspeccion.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 14. Realiza inspeccion y toma fotografias del lugar donde se
ejecutara la obra.

Paso 15. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS los resultados de la
revision de la documentacion y de la inspeccion de campo.

. Se detectd observaciones?
Si=Paso 16
No = Paso 23

Municipalidad de
Santiago de Surco

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 16. Elabora Carta de observaciones y deriva al Subgerente para
firma y notificacion al Administrado.

necipahdad de
ntiago e Surco
Subgerencia de Obras y
Margkrinuento de Omato |

Cargo: Subgerente

o BO
Paso 17. Firma Carta y notifica al Administrado las observaciones al ing. RONNIE RAFAEL
expediente. GUERRERO ROJAS
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ADMINISTRADO

Paso 18. Presenta documentacion corrigiendo observaciones.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso19. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 20. Recibe levantamiento de observaciones y lo registra en el
sistema SISDOC y cuaderno de registro.

Paso 21. Entrega levantamiento de observaciones a Supervisor de
Trabajos EPS para revision.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 22. Encarga a Asistente Técnico Administrativo revisién de
expediente. Continua Paso 15.

Paso 23. Elabora Carta en el que comunica a Administrado que se
toma conocimiento de los trabajos y brinda recomendaciones
para firma de Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 24. Firma Carta de toma de conocimiento con recomendaciones
y se notifica a Administrado.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 25. Encarga labores de inspeccion a Asistente Técnico
Administrativo.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 26. Realiza labores de inspeccién permanente durante la obra
para verificar el cumplimiento del proceso de ejecucién de la
obra.

¢ Detecta incumplimiento de procesos?
Si = Paso 27
No = Paso 39

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

GUERRERY) ROJAS

Paso 27. Elabora Carta en el que comunica a Administrado las
observaciones al proceso de ejecucion de la obra para firma
del Subgerente.
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Cargo: Subgerente

Paso 28. Firma Carta de observaciones al proceso de ejecucion de la
obra para la correccién del Administrado.

Paso 29. Notifica al Administrado observaciones al proceso de
ejecucion de la obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 30. Realiza labores de inspeccion permanente.

¢Administrado corrigio las observaciones al proceso de ejecucion
de la obra dentro del plazo otorgado?

Si = Paso 39

No = Paso 31

Paso 31. Comunica que No se han corregido observaciones al
Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 32. Elabora Carta de reiteracion en el que comunica a
Administrado las observaciones al proceso de ejecucion de la
obra para firma del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 33. Firma Carta reiterativa de observaciones al proceso de
gjecucion de la obra para la correccion del Administrado.

Paso 34. Notifica al Administrado reiterativo de observaciones al
proceso de ejecucion de la obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 35. Realiza labores de inspeccion permanente.

¢Administrado corrigid las observaciones reiterativas al proceso
constructivo dentro del plazo otorgado?

Si =Paso 39

No = Paso 36

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Mu:nmp';lr.l;ul de
e Surco

Paso 36. Elabora memorandum donde se comunica el No
cumplimiento del proceso de ejecucion de la obra para fir
del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 37. Firma memorandum y deriva a la Sub Gerencia ¢
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para proceder con
proceso activo sancionador al Administrado.

110




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y COACTIVA ADMINISTRATIVA

Paso 38. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.
Fin del Procedimiento

ADMINISTRADO

Paso 39. Presenta documentacion comunicando culminacion de la
obra.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 40. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 41. Recibe documento de culminacioén de obra y lo registra en el
sistema SISDOC y cuaderno de registro.

Paso 42. Deriva documento de culminacién de obra a Supervisor de
Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 43. Anexa documento de culminacion de obra al expediente del
Administrado y ordena proceder a archivar el expediente.

Cargo: Secretaria
Paso 44. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 45. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.

Fin del Procedimiento

14.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

! Municipabidad de
santinyn de Surca

T, RONME RAFAEL
GUERRERD ROJAN

Corvacho Becena
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion

AUTORIZACION PARA AMPLIACION DE REDES SUBTERRANEAS,
BUZONES O CASOS ESPECIALES EN AREA DE USO PUBLICO NO
VINCULADOS CON TELECOMUNICACIONES (AGUA, DESAGUE,
ENERGIA ELECTRICA, GAS, ETC.)

15.1. Caédigo
P-15-SGOMO
15.2. Finalidad

Otorgar autorizacion para la ejecucion de obras de ampliacion de redes
subterraneas, buzones o casos especiales en drea de uso publico no
vinculados con telecomunicaciones (agua, desagiie, energia eléctrica,
gas, etc.), garantizando la preservacién del ornato, el orden y la
conservacion de la infraestructura urbana, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

15.3. Base Legal

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Decreto Supremo 040-2008-EM, TUO del Reglamento de
Distribucion del Gas Natural por Red de ductos.

c) Ley 25844, Ley de Concesiones Eléctricas.

d) Ley 30477, Ley que Regula la ejecucion de obras de Servicios
Publicos Autorizadas por las Municipalidades en las areas de
Dominio Publico.

e) Ordenanza Municipal 203-MML, Reglamento para la ejecucion de
obras en areas de Dominio Plblico y modificatorias.

f) Decreto Supremo 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacion
Municipal.

g) Decreto Legislativo 1014, Establece medidas para propiciar la
inversion en materia de servicios publicos y obras publicas de
infraestructura.

15.4. Definicion

a) No aplica

Municipatiad de
apliano de Surce

15.5. Requisitos

a) Solicitud con caracter de declaracion jurada presentada por la
empresa prestadora del servicio publico, sefialando fecha de inici
fin de los trabajos.

b) Indicar nimero de recibo y fecha de pago del derecho de tramite. | >

c) Declaracion jurada del representante legal de la empresa Y4 B°

concesionaria del servicio publico, aprobando el proyecto de obrg yu ronji fAFAEL

sefialando la persona natural o juridica responsable de la ejecucig £ "
de la obra.

Memoria descriptiva, acompanada de la declaracion jurada del

administrado acerca de su autenticidad y planos de ubicacion,

ecorrido y cortes; en escala no mayor de 1/5000, detallando las
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15.6.

15.7.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

caracteristicas fisicas y técnicas de las instalaciones materia del
tramite firmados y sellados por un ingeniero civil, eléctrico,
electronico (de acuerdo al caso).

e) Declaracion Jurada de inscripcion y habilidad del ingeniero residente.

f)  Plan de senalizacion y desvio.

g) Cronograma de obra.

Controles

a) Verificacion de la documentacion presentada.

b) Verificacion de la conformidad de la solicitud con la normativa
vigente.

c) Verificacion de la integridad y autenticidad de la documentacion.

d) Verificacion de la ubicacién de la obra en el Sistema GIS.

e) Verificacion de la carga laboral del Asistente Técnico Administrativo.

f) Verificacion de la conformidad del Expediente con los requisitos
legales.

Descripcion: P-15-SGOMO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso1. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe Documento junto a la Hoja de Traslado y lo acepta en
el sistema SISDOC.

Paso 3. Registra Documento en el Cuaderno de Registros.
Paso 4. Deriva solicitud a Supervisor de Trabajos EPS.
Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 5. Entrega Documento a Asistente Técnico Administrativo para
verificacion de jurisdiccion / competencia funcional.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 6. Revisa el documento y verifica la ubicacion del proyecto.

¢Ubicacion de la obra pertenece a jurisdiccion o competengi
funcional?

Si=Paso 12
No =Paso 7

y pAuricatsdal O
Santiagi e S

[niy. RONME RAFAEL
. i j JHERRERO RIAS
Paso 7. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS que la obra no se.

encuentra en la jurisdiccion o no es competencia de la
municipalidad local por lo que no procede el tramite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria
Paso 8. Remite Carta a Administrado rechazando solicitud.
Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 9. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
que pueda ser enviado a Archivo.

Cargo: Secretaria
Paso 10. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 11. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 12. Encarga derivar copias del expediente a Subgerencia de
Transito y a Gerencia de Desarrollo Urbano para revision y
opinion.

Cargo: Secretaria

Paso 13. Remite Plan de Desvio y Memoria de Interferencias del
expediente a Subgerencia de Transito para revision y opinién.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 14. Programa inspeccion ocular de acuerdo a la carga laboral y
confecciona Hoja de Ruta.

Paso 15. Encarga a Asistente Técnico Administrativo el recorrido de las
zonas a realizar inspeccion.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo
. Paso 16. Realiza inspeccion y toma fotografias del lugar donde se
riEr'.':’-.T.li\‘tF'.m".'.iI?I!t‘nlﬂ eJecutaré Ia obra.

Cargo: Secretaria

Paso 17. Recepciona opinién técnica de la Subgerencia de Trénsiq?f_

los registra en el sistema SISDOC, anota en cuaderno ¢e Ve ko
registro y lo deriva al personal técnico o administrativo. Ina RONNIE RAEAEL

GIFERRE §() ROJAN

118




leal N | Municipalidad de Santiago de Surco
x5 Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

J} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 18. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS los resultados de la
revision de la documentacion, de la inspeccion de campo y de
lo remitido por la Subgerencia de Transito.

¢ Se detecto observaciones?

Si=Paso 19

No = Paso 28

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 19. Elabora Carta de observaciones y deriva al Subgerente para
firma y notificacion al Administrado.

Cargo: Subgerente

Paso 20. Firma Carta y notifica al Administrado las observaciones al
expediente.

ADMINISTRADO

Paso 21. Presenta documentacion corrigiendo observaciones.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso22. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 23. Recibe levantamiento de observaciones y lo registra en el
sistema SISDOC y cuaderno de registro.

Paso 24. Entrega levantamiento de observaciones a Supervisor de
Trabajos EPS para revision.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 25. Deriva levantamiento de observaciones a Subgerencia de
Transito para revision y nueva opinion.

Murnicipatidad de
€ antiago fde Surco
GerencRLEizneamenta

Municfaliad e

Paso 26. Encarga a Asistente Técnico Administrativo revision de regtga i suco

Subgereniya o Ofeas y

del expediente. Manis

i g Ing. RONME RAFAEL
Cargo: Secretaria ks

Paso 27. Recepciona opinién técnica de la Subgerencia de Transito, lo
registra en el sistema SISDOC, anota en cuaderno de registro
y lo deriva al personal técnico o administrativo. Continua
Paso 18.

Municipahdad de,
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Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 28. Elabora Informe técnico de aprobacion de autorizacion y lo
deriva a Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 29. Elabora Resolucion Subgerencial de Autorizacién con
recomendaciones para firma de Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 30. Firma Resolucion Subgerencial de Autorizacién con
recomendaciones y se notifica a Administrado.

Paso 31. Remite informes y memorandum a ofras areas involucradas
de la municipalidad la Resolucion Subgerencial de
Autorizacion con recomendaciones para que tomen
conocimiento y efectien acciones de corresponder (Gerencia
de Participacion Vecinal, Gerencia de Desarrollo Urbano,
Subgerencia de Transito, Gerencia de Seguridad Ciudadana
y/o Subgerencia De Fiscalizacién y Coactiva Administrativa).

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 32. Encarga labores de inspeccion a Asistente Técnico
Administrativo.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 33. Realiza labores de inspeccién permanente durante la obra
para verificar el cumplimiento del proceso de ejecucion de la
obra.

¢Detecta incumplimiento de procesos?
Si=Paso 34
No = Paso 46

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS
Paso 34. Elabora Carta en el que comunica a Administrado las

observaciones al proceso de ejecucion de la obra para firma
del Subgerente.

Muruup atdad de
Santiano de ‘.auu.n

Cargo: Subgerente

Paso 35. Firma Carta de observaciones al proceso de ejecucion de o
obra para la correccion del Administrado. i

Notifica al Administrado observaciones al proceso
ejecucion de |la obra.
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Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 37. Realiza labores de inspeccion permanente.

¢Administrado corrigié las observaciones al proceso de ejecucién
de la obra dentro del plazo otorgado?

Si = Paso 46

No = Paso 38

Paso 38. Comunica que No se han corregido observaciones al
Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 39. Elabora Carta de reiteracion en el que comunica a
Administrado las observaciones al proceso de ejecucion de la
obra para firma del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 40. Firma Carta reiterativa de observaciones al proceso de
ejecucion de la obra para la correccion del Administrado.

Paso 41. Notifica al Administrado reiterativo de observaciones al
proceso de ejecucion de la obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 42. Realiza labores de inspeccion permanente.

¢Administrado corrigio las observaciones reiterativas al proceso

constructivo dentro del plazo otorgado?

Si = Paso 46

No = Paso 43

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 43. Elabora memorandum donde se comunica el No
cumplimiento del proceso de ejecucion de la obra para firma

del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Municipalidad de
Santhstjo de Surco
Gerencid de Planeamisnty

Paso44. Firma memorandum y deriva a la Sub Gerencia de| - :
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para proceder con |, 1 0
proceso activo sancionador al Administrado. i

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y COACTIVA ADMINISTRATIVA

Paso 45. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

Fin del Procedimiento
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ADMINISTRADO

. = Municipalidad de Santiago de Surco

Paso 46. Presenta documentacion comunicando culminacion de la
obra.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 47. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 48, Recibe documento de culminacion de obra y lo registra en el
sistema SISDOC y cuaderno de registro.

Paso 49. Deriva documento de culminacion de obra a Supervisor de
Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 50. Anexa documento de culminacion de obra al expediente del
Administrado y ordena proceder a archivar el expediente.

Cargo: Secretaria
Paso 51. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 52. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento
15.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipalidad de
Santfatyo de Surco
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A

16. Denominacion

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE CONEXIONES
DOMICILIARIAS DE AGUA Y DESAGUE

16.1. Cadigo
P-16-SGOMO
16.2. Finalidad

Otorgar autorizacion para la ejecucion de obras de instalacion de
conexiones domiciliarias de agua potable y desagle, garantizando la
preservacion del ornato, el orden y la conservacién de la infraestructura
urbana, de acuerdo a las normas legales vigentes.

16.3. Base Legal

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Resolucin de Consejo Directivo 011-2007-SUNASS CD,
Reglamento de Calidad de la Prestacion de Servicios de
Saneamiento, modificado por R.C.D. N° 042-2011-SUNASS-CD.

c) Ley 30477, Ley que Regula la ejecucion de obras de Servicios
Publicos Autorizadas por las Municipalidades en las areas de
Dominio Publico.

d) Ordenanza Municipal 203-MML, Reglamento para la ejecucion de
obras en areas de Dominio Publico y modificatorias.

e) Decreto Supremo 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacion
Municipal.

f)  Decreto Legislativo 1014, Decreto Legislativo que establece medidas
para propiciar la inversion en materia de servicios publicos y obras
publicas de infraestructura.

16.4. Definicion
a) No aplica
16.5. Requisitos

a) Solicitud firmada por el administrado para la autorizacién municipal
de conexion domiciliaria, indicando la fecha de inicio y fin de los
ey trabajos, asi como el numero de recibo y fecha de pago del derecho
Sanago s Seros de tramite.
b) Copia simple de la Carta y del informe de factibilidad de la empresa
prestadora del servicio publico.

16.6. Controles

a) \Verificacion de la documentacion presentada.
b) Verificacion de la integridad y autenticidad de la documentacion.
c) Verificacion de la ubicacion del predio en el Sistema de Catastro.

RUW CHAVET
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16.7. Descripcién: P-16-SGOMO

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Tecnico Administrativo

Paso1. Recepciona documentos de SEDAPAL por correo
corporativo.

Paso 2. Recibe documentos y lo registra en el sistema SISDOC.

Paso 3. Revisa el documento y verifica la ubicacion del proyecto.

¢Ubicacion de la obra pertenece a jurisdiccion o competencia

funcional?

Si=Paso 9

No = Paso 4

Paso 4. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS que la obra no se
encuentra en la jurisdiccibn o no es competencia de la
municipalidad local por lo que no procede el tramite.

Cargo: Secretaria

Paso 5. Remite Carta a Sedapal rechazando solicitud.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 6. Remite Carta por correo corporativo y registra en el SISDOC
que documento ha sido atendido, para que pueda ser enviado
a Archivo.

Cargo: Secretaria

Paso 7. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 8. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Municipalidad de
Santiano de Surce

1 635 Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 9. Programa inspeccion ocular de acuerdo a la carga laboral y
confecciona Hoja de Ruta.

Paso 10. Realiza inspeccion y toma fotografias del lugar donde se
ejecutara la obra.

7
Mg agdag ga
Santarofie Sy

7

Comunica a Supervisor de Trabajos EPS los resultados de la
revision de la documentacion y de la inspeccion de campo.
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3@: IL!E@ Municipalidad de Santiago de Surco

¢Se detecto observaciones?
Si=Paso 12

No = Paso 18

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 12. Elabora Carta de observaciones y deriva al Subgerente para
firma.

Cargo: Subgerente
Paso 13. Firma Carta de observaciones a Sedapal.
Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 14. Notifica a Sedapal las observaciones al expediente por correo
corporativo

SEDAPAL

Paso 15. Presenta documentacion corrigiendo observaciones por
correo corporativo.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 16. Recepciona levantamiento de observaciones de SEDAPAL
por correo corporativo.

Paso 17. Registra correo con el levantamiento de observaciones en el
sistema SISDOC. Continua Paso 11.

Paso 18. Elabora Informe técnico de aprobacién de autorizacion y lo
deriva a Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 19. Elabora Resolucion Subgerencial de Autorizacion con
recomendaciones para firma de Subgerente.

Cargo: Subgerente

K

Municipalidad da X 4 5 0
. yanhagd e S |

Santfayo de Surco Paso 20. Firma Resolucion Subgerencial de Autorizacion con;

e r amignto

recomendaciones y se notifica a Sedapal.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 21. Realiza inspeccion final al término del plazo de la autorizacion
para verificar el cumplimiento de los trabajos de obra

¢ Detecta observaciones en la culminacion de la obra?
Si = Paso 22
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Paso 22. Elabora Carta en el que comunica a Sedapal las
observaciones en la culminaciéon de la obra para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 23. Firma Carta de observaciones a la culminacion de la obra
para la correccién de Sedapal.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 24. Notifica a Sedapal las observaciones a la culminacién de la
obra por correo corporativo.

Paso 25. Realiza labores de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en
la Carta de Observaciones.

éSedapal corrigio las observaciones dentro del plazo otorgado?
Si = Paso 35
No = Paso 26

Paso 26. Comunica que No se han corregido observaciones al
Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 27. Elabora Carta de reiteracion en el que comunica a Sedapal
las observaciones a la ejecucion de la obra para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 28. Firma Carta reiterativa de observaciones para la correccion
de Sedapal.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 29. Notifica a Sedapal reiterativo de observaciones por correo
corporativo.

Paso 30. Realiza labor de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en la
Carta reiterativa de Observaciones

Municipalidad de
Santtayo de Surco
Gerengia amienta

¢Sedapal corrigio las observaciones reiterativas dentro del plazo
otorgado?

Si = Paso 35

No = Paso 31

Paso 31. Elabora Informe Técnico donde se comunica el No l
cumplimiento de levantamiento de observaciones y lo deriva
al Supervisor de Trabajos EPS.
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Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 32. Elabora memorandum donde se comunica el No
cumplimiento de levantamiento de observaciones para firma
del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 33. Firma memorandum y deriva a la Sub Gerencia de
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para proceder con
proceso activo sancionador a Sedapal.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y COACTIVA ADMINISTRATIVA

Paso 34. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR,
Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 35. Comunica culminacién de ejecucion de obra a Supervisor de
Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 36. Ordena proceder a archivar el expediente.

Cargo: Secretaria

Paso 37. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 38. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento
16.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipahidad de
Santfago da Surco
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17. Denominacion

AUTORIZACION EN AREA DE USO PUBLICO PARA ACCESO O
CONEXION DOMICILIARIA DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

17.1. Codigo

P-17-SGOMO

17.2. Finalidad

17.3.

17.4.

17.5.

Municipalidad de
Sanlr.?gn e Surco

ia Juridica
UOB.
Glona
acho Becenma

17.6.

Otorgar autorizacién para la ejecucion de obras de acceso 0 conexion
domiciliaria del servicio de energia eléctrica en area de uso publico,
garantizando la preservacion del ornato, el orden y la conservacion de la
infraestructura urbana, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Base Legal

a) Ley N? 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley 30477, Ley que Regula la ejecucion de obras de Servicios
Publicos Autorizadas por las Municipalidades en las areas de
Dominio Publico

c) Ordenanza Municipal 203-MML, Reglamento para la ejecucion de
obras en areas de Dominio Publico y modificatorias

d) Decreto Supremo 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributaciéon
Municipal

e) Decreto Legislativo 1014, Decreto Legislativo que establece medidas
para propiciar la inversion en materia de servicios publicos y obras
publicas de infraestructura.

Definicion

a) No aplica

Requisitos

a) Presentar solicitud de autorizacion firmada por el solicitante.

b) Croquis o plano de ubicacion de la obra a ejecutar.

c) Plano de planta, indicando recorrido de detalle de zanja u otros, de
ser el caso.

d) Memoria descriptiva y especificaciones técnicas.

e) Declaracion jurada del representante legal de la concesionaria del
servicio publico, aprobando el proyecto de obra y sefalando la
persona natural o juridica responsable de |la ejecucion de la obra.

f) Indicar numero de recibo y fecha de pago.

Controles

a) Verificacion de la documentacion presentada.

b) Verificacién de la integridad y autenticidad de la documentacién.

c) Verificacion de la ubicacion del predio.

d) Verificacion de la conformidad del Expediente con los requisitos

legales.
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17.7. Descripcion: P-17-SGOMO

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso1. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe Documento junto a la Hoja de Traslado y lo acepta en
el sistema SISDOC.

Paso 3. Registra Documento en el Cuaderno de Registros.
Paso 4. Deriva solicitud a Supervisor de Trabajos EPS.
Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 5. Entrega Documento a Asistente Técnico Administrativo para
verificacion de jurisdiccion / competencia funcional.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 6. Revisa el documento y verifica la ubicacion del proyecto.

¢Ubicacion de la obra pertenece a jurisdiccion o competencia

funcional?

Si=Paso 12

No =Paso 7

Paso 7. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS que la obra no se
encuentra en la jurisdiccion o no es competencia de la
municipalidad local por lo que no procede el tramite.

Cargo: Secretaria

Paso 8. Remite Carta a Administrado rechazando solicitud.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Municipalidad da
Santtago da Suren
Gerencig de Planssmpty

Paso 9. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
qgue pueda ser enviado a Archivo.

Cargo: Secretaria

Paso 10. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 11. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.

“Fin del Procedimiento

Iago de Surco

Mlnicipalidad de

sekoria Juridica
v°B®
Gigna

Corvacho Becerra
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 12. Encarga a Asistente Técnico Administrativo la revision del
expediente.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 13. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS los resultados de Ia
revision de la documentacion.

¢ Se detect6 observaciones?
Si=Paso 14

No = Paso 21

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 14. Elabora Carta de observaciones y deriva al Subgerente para
firma.

Cargo: Subgerente

Paso 15. Firma Carta y notifica al Administrado las observaciones al
expediente.

ADMINISTRADO

Paso 16. Presenta documentacion corrigiendo observaciones.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso17. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe levantamiento de observaciones y lo registra en el
sistema SISDOC y cuaderno de registro.

Municipalidad da

Santago de Surco Paso 19. Entrega levantamiento de observaciones a Supervisor de..
erencid | 2 = hearile
e Trabajos EPS para revision. v

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 20. Encarga a Asistente Técnico Administrativo revision de
expediente. Continua Paso 13.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 21. Elabora Informe técnico de aprobacion de autorizacion y lo
deriva a Supervisor de Trabajos EPS.

jCipalivad de
Qo de Surco
Gerencia de

e RO urfichC

Uﬂ B.
Glona
Corvacho Becena
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Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 22. Elabora Resolucion Subgerencial de Autorizacion con
recomendaciones para firma de Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 23. Firma Resolucion Subgerencial de Autorizacién con
recomendaciones y se notifica a Administrado.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 24. Realiza inspeccion final al término del plazo de la autorizacién
para verificar el cumplimiento de los trabajos de obra.

¢ Detecta observaciones en la culminacion de la obra?
Si= Paso 25
No = Paso 38

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 25. Elabora Carta en el que comunica a Administrado las
observaciones en la culminacién de la obra para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 26. Firma Carta de observaciones para la correcciéon del
Administrado.

Cargo: Secretaria

Paso 27. Notifica a Administrado las observaciones a la culminacion de
la obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 28. Realiza labores de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en
la Carta de Observaciones.

¢Administrado corrigio las observaciones dentro del plazo
Municipalidad de Otorgad 0?
Santhago de Surco

Eﬂnil'dl Planesmienio Si= Paso 38
i No = Paso 29

Paso 29. Comunica que No se han corregido observaciones a
Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS
Paso 30. Elabora Carta de reiteracibn en el que comunica a

Administrado las observaciones a la ejecucion de la obra para
firma del Subgerente.
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Cargo: Subgerente

f‘» IL‘,EF Municipalidad de Santiago de Surco
Pl 4 R

Paso 31. Firma Carta reiterativa de observaciones para la correccion
del Administrado.

Cargo: Secretaria
Paso 32. Notifica a Administrado reiterativo de observaciones.
Cargo: Asistente Tecnico Administrativo

Paso 33. Realiza labor de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en la
Carta reiterativa de Observaciones.

¢Administrado corrigié las observaciones reiterativas dentro del
plazo otorgado?

Si=Paso 38

No = Paso 34

Paso 34. Elabora Informe Técnico donde se comunica el No
cumplimiento de levantamiento de observaciones y lo deriva
al Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 35. Elabora memorandum donde se comunica el No
cumplimiento de levantamiento de observaciones para firma
del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 36. Firma memorandum y deriva a la Sub Gerencia de
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para proceder con

proceso activo sancionador a Administrado.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y COACTIVA ADMINISTRATIVA

Paso 37. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

Fin del Procedimiento

Municipaluad de

e i SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 38. Comunica culminacion de ejecucion de obra a Supervisor de
Trabajos EPS.

Mllhlidl:'a‘l'l- i de
Sanhiago

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 39. Ordena proceder a archivar el expediente.
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria
Paso 40. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 41. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento
17.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipatidad de
Santiago de Surce
i Flasvesm:
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1
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Municipalilad de
5

i Municipalidad de Santiago de Surco
'ﬂ.;_ #l4  Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Omato

w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacion

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRA EN AREA DE USO PUBLICO

18.1. Codigo

P-18-SGOMO

18.2. Finalidad

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

Emitir un certificado de conformidad que valide la correcta ejecucion de
obras en areas de uso publico, garantizando la seguridad, accesibilidad,
y preservacion del ornato, y cumpliendo con la normativa vigente.

Base Legal

a) Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley 30477, Ley que Regula la ejecucién de obras de Servicios
Publicos Autorizadas por las Municipalidades en las areas de
Dominio Publico

c) Ordenanza Municipal 203-MML, Reglamento para la ejecuciéon de
obras en areas de Dominio Publico y modificatorias

d) Decreto Supremo 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacion
Municipal

e) Decreto Legislativo 1014, Decreto Legislativo que establece medidas
para propiciar la inversién en materia de servicios publicos y obras
publicas de infraestructura.

Definicion

a) No aplica

Requisitos

a) Solicitud simple dirigida al titular de la Entidad.

b) Pruebas de Compactacion de terreno y de Resistencia de Materiales.

c) Solo en caso de obras menores o de obras en que por su naturaleza

sea dificil obtener las muestras, las empresas de servicios o los
responsables de la obra, presentaran Declaracién Jurada como
garantia de la correcta ejecucion de la obra, siendo responsables de
cualquier deterioro del espacio publico por un lapso de siete (07)
anos, por efecto de la intervencion realizada en el espacio publico.

Controles

Glona
Corvacho Becens

Verificacion de la documentacion presentada.

Verificacion de la conformidad de la solicitud con la normativa
vigente.

Verificacion de la integridad y autenticidad de la documentacion.
Verificacion de la ubicacion de la obra.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18.7. Descripcion: P-18-SGOMO

ADMINISTRADO

Paso1. Culmina obra en area de wuso publico y presenta
documentacion comunicando su culminacién y solicitando
Certificado de Conformidad de Obra.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso2. PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 3. Recibe documentacion, lo registra en el sistema SISDOC y
cuaderno de registro y deriva a Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 4. Deriva a Asistente Técnico Administrativo para inspeccion de
obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 5. Realiza inspeccién para verificar el cumplimiento de los
trabajos de obra.

¢Detecta observaciones en la culminacion de la obra?

Si =Paso 6

No = Paso 19

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 6. Elabora Carta en el que comunica a Administrado las
observaciones en la culminacion de la obra para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Municipalidad de
Santlago de Surco
6 ,

Paso7. Firma Carta de observaciones para la correccion
Administrado.

Cargo: Secretaria

Paso 8. Notifica a Administrado las observaciones a la culminacion de
la obra.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 9. Realiza labores de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en

m la Carta de Observaciones.

= 146
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Detecta incumplimiento de procesos?
Si=Paso 19
No = Paso 10

Paso 10. Comunica que No se han corregido observaciones al
Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 11. Elabora Carta de reiteracion en el que comunica a
Administrado las observaciones a la ejecucion de la obra para
firma del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 12. Firma Carta reiterativa de observaciones para la correccion
del Administrado.

Cargo: Secretaria
Paso 13. Notifica a Administrado reiterativo de observaciones.
Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 14. Realiza labor de inspeccion al finalizar el plazo otorgado en |a
Carta reiterativa de Observaciones.

¢Administrado corrigié las observaciones reiterativas dentro del
plazo otorgado?

Si=Paso 19

No = Paso 15

Paso 15. Elabora Informe Técnico donde se comunica el No
cumplimiento de levantamiento de observaciones y lo deriva
al Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 16. Elabora memorandum donde se comunica el No
cumplimiento de levantamiento de observaciones para firma
del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Municipalidad de
Sanuauu :lu Surco

Paso 17. Firma memorandum y deriva a la Sub Gerencia de.
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para proceder ¢ n \F’
proceso activo sancionador a Administrado.

-

iny. R
Gl I.['-I'- .:\'

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y COACTIVA ADMINISTRATIVA

Paso 18. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

Fin del Procedimiento

nicipahdad de
Ahliago de Surpd
‘ :*? Cia-de A
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 19. Elabora Informe técnico de aprobacion de Conformidad de
Obra.

Paso 20. Elabora Certificado de Conformidad de Obra en Area de Uso
Publico para firma del Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 21. Firma Certificado de Conformidad de Obra en Area de Uso
Publico y se notifica a Administrado.

Paso 22. Deriva Copia de Certificado de Conformidad de Obra en Area
de Uso Publico a Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 23. Anexa documento de Certificado de Conformidad de Obra en
Area de Uso Publico al expediente del Administrado y ordena
proceder a archivar el expediente.

Cargo: Secretaria

Paso 24. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 25. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento
18.8. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Municipatiad da
Santtago da Surco
e nto

Municalidad de
Sarg'ia 0 de Surco
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Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1
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:,#@ Y Municipalidad de Santiago de Surco
fg— Y Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Omato

g r) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e’

19. Denominacion

AMPLIACION DE LA AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE OBRAS
EN AREAS PUBLICAS

19.1. Cadigo
P-19-SGOMO
19.2. Definicién
a) No aplica
19.3. Finalidad

Otorgar ampliacién de la autorizacién para la construccion de buzones de
desagle, buzones de inspeccién o derivacién en areas de dominio
publico.

19.4. Base Legal

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley 30477, Ley que Regula la ejecucion de obras de Servicios
Publicos Autorizadas por las Municipalidades en las areas de
Dominio Publico.

c) Ordenanza Municipal 203-MML, Reglamento para la ejecucion de
obras en areas de Dominio Publico y modificatorias.

d) Decreto Supremo 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacion
Municipal.

e) Decreto Legislativo 1014, Decreto Legislativo que establece medidas
para propiciar la inversion en materia de servicios publicos y obras
publicas de infraestructura.

19.5. Requisitos

a) Solicitud simple dirigida al titular de la Entidad.
b) Cronograma de obra actualizado con registro fotografico.

19.6. Controles

a) Verificacion de la documentacion presentada.
b) Verificacion de la ubicacion del de la obra.

e 19.7. Descripcion: P-19-SGOMO

Santtago de Surca
lierencia’ de Planeammento

ADMINISTRADO

Paso 1. Inicia tramite de ampliacion de autorizacién para ejecucion de
obras en areas publicas.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE RECEPCION Y DERIVACION DE
DOCUMENTOS.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 3. Recibe documentacion, lo registra en el sistema SISDOC y
cuaderno de registro y deriva a Supervisor de Trabajos EPS.

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 4. Entrega documentacion a Asistente Técnico Administrativo
para verificacién de documentacion.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 5. Comunica a Supervisor de Trabajos EPS los resultados de la
revision de la documentacion.

(El Administrado tiene una solicitud de ampliacion de plazo
otorgada?
Si=Paso 6
No = ;El Administrado ha ingresado su solicitud de ampliacién 05
dias calendario antes de la fecha de vencimiento de la
autorizacion otorgada?
Si = Paso 11
No = Paso 16
Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 6. Elabora carta a Administrado rechazando solicitud (solo se
otorga una (1) ampliacién).

Cargo: Secretaria
Paso 7. Notifica a Administrado el rechazo de la solicitud.
Cargo: Asistente Tecnico Administrativo

Paso 8. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
que pueda ser enviado a Archivo.

Cargo: Secretaria
Paso 9. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental| <,..fi"

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 10. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.

Fin del Procedimiento
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 11. Elabora carta rechazando solicitud (Administrado debe
ingresar su solicitud hasta 05 dias antes de vencer su
autorizacion).

Cargo: Secretaria

Paso 12. Remite Carta a Administrado rechazando solicitud.

Cargo: Asistente Técnico Administrativo

Paso 13. Registra en el SISDOC que documento ha sido atendido, para
que pueda ser enviado a Archivo.

Cargo: Secretaria
Paso 14. Deriva Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 15. PROCESO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE A ARCHIVO.
Fin del Procedimiento

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE ORNATO

Cargo: Supervisor de Trabajos EPS

Paso 16. Elabora documento de ampliacion de autorizaciéon para
gjecucion de obras en areas publicas para firma del
Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 17. Firma ampliacion de autorizacion para ejecucion de obras en
areas publicas y se notifica a Administrado.

Fin del Procedimiento

19.8. Anexos

Municipatidad de
San!_raqu da Surco

Gerencis e Paneaments a) Anexo 1: Diagrama de flujo

Miciuvahdad Jge
1ago de Surco

Gilow,
Corvacho Becerna
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Obras y Mantenimiento del Ornato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 1
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