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RESOLUCION N° O0O72 -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, (|5 ENE. 7017

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 071-2011-SGPRA-GPP-MSS de Ia Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memorando N° 623-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos - MAPRO de 13 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposiciéon Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucién de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos:

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efe_ctos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicién Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
Y contando con el Informe N° 010-2012-GAJ-MSS de Ia Gerencia de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 13

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:
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Municipalidad de Santiago de Surco
Pagina N° 02 de la Resolucién N° CCO2201 1-GM-MSS

Alcaldia
Secretaria General
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza
Subgerencia de Contabilidad y Costos
- Subgerencia de Recursos Humanos
- Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades
- Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
- Subgerencia de Ejecucion de Obras Pdblicas
- Subgerencia de Cultura, Turismo y Deportes
- Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
- Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

tome las medidas necesarias para la difusién del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion

la publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese,|Comuniquese y Camplase,

...................................................
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

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

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos Generales

1. Objetivo

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

. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Patrimonios, Servicios Generales y Maestranza.

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

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

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

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

Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opiniéon
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

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

C. Procedimientos

Denominacion:

1. ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS BASICOS OTORGADOS
POR TERCEROS

1.1 Cdadigo

P-01-SGPSGM
1.2 Finalidad

Brindar los diferentes servicios basicos en 6ptimas condiciones.
1.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107,108.

1.4 Requisitos )
a) Los requisitos lo realiza el Area de Abastecimientos segtn los trabajos a
realizarse.

1.5 Descripcion: P-01- SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo:. SECRETARIA

Paso 1. Recibe los recibos emitidos por telefonia fija, telefonia mévil, radio
comunicacién, agua potable, energia eléctrica, television por cable,
Internet y otros. (Tiempo: 10 minutos).

ENCARGADO DE SERVICIOS BASICOS

Revisa los recibos. Se revisa si los suministros corresponden a la
Municipalidad (Tiempo: 5 dias)

orresponde los recibos?
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Paso 3. Coordina con las empresas prestadoras de servicios, la remision de los
recibos y/o facturas correspondientes. Ir al paso 2.

Paso 4. Elabora un cuadro Excel con la informacién de los consumos del mes y se
realiza la afectacion presupuestal en el SIAM (Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Emite requerimiento y se confecciona el memorando para la Subgerencia
de Abastecimientos con el correspondiente V° B° del Gerente de
Administracion. Utiliza el programa SIAM (Tiempo: 10 minutos)

Cargo: SUBGERENTE

Paso 6. Recibe y revisa el requerimiento para firmar. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE SERVICIOS BASICOS

Paso7. PROCESO DE REQUERIMIENTO. (Tiempo: 3 dias).

Paso 8. Almacena copia del requerimiento. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo:  SUBGERENTE

Paso 9. Emite Conformidad de Servicio. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: ENCARGADO DE SERVICIOS BASICOS

Paso 10. PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES. (Tiempo: 4 dias).

Paso 11. Consulta si el cheque ha sido emitido. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJA

¢Emitio el cheque?

Si =Paso 12

No = Paso 11

Paso 12. Informa a la Sub Gerencia de Patrimonio,  Servicios Generales vy
Maestranza. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

< Cargo: ENCARGADO DE SERVICIOS BASICOS

Paso 13. Recoge el cheque. (Tiempo: 5 minutos).
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EMPRESA DE SERVICIOS

Paso 15. Recibe pago del servicio. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 16. Revisa y sella el comprobante de pago. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: CAJA

Paso 17. Recibe el comprobante de pago. (Tiempo: 5 minuto).

Fin de procedimiento

1.6 Tiempo total estimado

14 dias

1.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Administracion y Control de los Servicios
s Basicos otorgados por terceros
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ANEXO 1
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2. REPARACION Y/O MANTENIMIENTO CORRECTIVO’ DE LOS EQUIPOS NO
INFORMATICOS E INSTALACIONES DE COMUNICACION - MOVILES

2.1 Codigo
P-02-SGPSGM
2.2 Finalidad

Mantener en condiciones de operatividad los equipos no informaticos e
instalaciones de comunicacién de la corporacién municipal.

2.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107,108.

2.4 Descripcién: P-02- SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Cargo:  Secretaria

Paso 1. Informa a Ia Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza sobre Ia falla del equipo, pudiendo ser:
* Mediante llamada telefonica y/o correo electrénico. (Tiempo: 5
minutos). Ir al paso 2.

* Mediante documento escrito: informe, memorando, requerimiento,
etc.). Ir al paso 3.

Paso 2. Lleva el equipo a la Subgerencia Patrimonio, Servicios Generales y
Maestranza. Ir al paso 7. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 3. Elabora el documento informando la falla del equipo y solicitando a la
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales Y Maestranza la revision
del mismo. (Tiempo: 15 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el documento de requerimiento de reparacion de equipo.
(Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

s, e
“h

Envia el documento informando Ia falla del equipo, conjuntamente ddn,;‘,i—;;l.,; RS
equipo. (Tiempo: 30 minutos). )
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SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Secretaria

Paso 6. Recibe el documento sobre falla de equipo y lo deriva al encargado.
(Tiempo: § minutos).

Cargo: Encargado de servicios basicos
Paso 7. Recibe el equipo para su reparacion. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Procede a la coordinacién para la reparacion del equipo. (Tiempo: 10
minutos).

¢Equipo dafiado se encuentra en buen estado?

Si =Paso 9
No = Paso 11

Paso 9. Retorna el equipo al usuario. (Tiempo: 5 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Usuario

Paso 10. Recibe el equipo reparado. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

Cargo: Encargado de servicios basicos

EMPRESA PROVEEDORA

~Paso 14. Verifica y firma la Orden de Servicio. (Tiempo: 5 minutos).

‘IPaso 15. Representante recoge equipo. (Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Encargado de servicios basicos

%y

&
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Paso 16. Recibe Orden de Servicio. (Tiempo: 3 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Aproximadamente 48 horas para una respuesta sobre reparacion del bien.
¢El equipo va a ser cambiado?

Si = Paso 21
No = Paso 17

Paso 17. Envia el equipo reparado. (Tiempo: 2 horas).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos
Paso 18. Recibe el equipo reparado. (Tiempo: 7 minutos).

Paso 19. Genera Acta de conformidad. (Tiempo: 8 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Usuario

Paso 20. Verifica y firma Acta de conformidad. (Tiempo: 5 minutos). Ir al paso 9.

EMPRESA PROVEEDORA

Paso 21. Devuelve el equipo con una Orden de Servicio en donde indica el estado
del equipo. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos

Paso 22. Recibe el equipo dafado. (Tiempo: 5 minutos).

s wt IR

Paso 23. Indica al usuario el monto a pagar. El pago es por el dafio infriné'i’do;a_l v
equipo (Tiempo: 5§ minutos). i LA
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SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos
Paso 25. Recibe el voucher del pago realizado. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 26. Faxea el voucher a la empresa. (Tiempo: 8 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Paso 27. Envia el equipo que reemplaza al equipo dafiado. (Tiempo: 3 dias).

Paso 28. Genera guia de remision. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos

Paso 29. Verifica el contenido y firma guia de remision. (Tiempo: 5 minutos).
aso 30. Recibe el equipo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 31. Firma el acta de entrega. (Tiempo: 5§ minutos).

3, [|°/ i] Fin del procedimiento.

2.5 Tiempo total estimado

*‘g\- Equipo atendido por la SGPSGM:
/1 1 hora (minimo) y 1 hora, 30 minutos (maximo)
,,(f " Equipo atendido por el proveedor:
* 3 dias, 5 horas (repararlo) y 5 dias, 4 horas (reemplazarlo)

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Reparacién y Mantenimiento de los equipos
e instalaciones de comunicacién — Moviles.

Anexo 2: Acta de Entrega y Recepcion.
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Anexo 2
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. REPARACI(')N’Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES DE
COMUNICACION - ANTENAS

3.1 Cédigo

P-03-SGPSGM

3.2 Finalidad

Mantener en condiciones de operatividad los equipos no informaticos e
instalaciones de comunicacion.

3.3 Base Legal
a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),

capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

3.4 Requisitos:

a) Manual de Emergencias y Contingencias para instalaciones eléctricas y
telefénicas.

3.5 Descripcion: P-03- SGPSGM

Subgerente

Paso 1. Elabora y envia solicitud para el mantenimiento de equipos. (Tiempo: 5
minutos).

Encargado de servicios basicos
Recibe la solicitud de mantenimiento de equipos. (Tiempo: 5 minutos).

Verifica cuando fue el Gltimo mantenimiento o razén de la falla. (Tiempo:
15 minutos).

Coordina con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion las acciones
para gestionar la reparacién del equipo. (Tiempo: 5 minutos).
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SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Cargo: Auxiliar administrativo

Paso 5. Convoca otros posibles proveedores. Para obtener un precio referencial
(Tiempo: 1 dia).

PROVEEDOR

Paso 6. Emite propuesta econémica y coordina con la Subgerencia de Patrimonio,
Servicios Generales y Maestranza (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Paso 7. Verifica el problema. Acompariado del encargado de Servicios Basicos y
del proveedor para que estime el costo del servicio (Tiempo: 1 hora).

Paso 8. Elabora proforma. (Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Paso 9. Recibe proforma. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos

Paso 10. Genera requerimiento y realiza la afectacion presupuestal en el SIAM.
(Tiempo: 8 minutos).

Paso 11. Inicia el Proceso de Requerimiento. (Tiempo: 2 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Paso 12. Brinda el servicio.
(Tiempo: 5 horas, para el servicio preventivo y 3 dias para el
servicio correctivo)

«¥aso 13. Coordina con el encargado de Servicios basicos Ia supervision del servicio.
% (Tiempo: 5 minutos).

.\DDE;‘;‘.
< 2
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 14. Verifica el servicio prestado por el proveedor. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 15. Elabora el informe técnico post servicio del proveedor. (Tiempo: 30
minutos).

Paso 16. Envia informe técnico sobre el servicio brindado por el proveedor.
(Tiempo: 5§ minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo:  Encargado de servicios basicos
Paso 17. Recibe informe técnico. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 18. Elabora y envia conformidad de servicio. (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Cargo:  Auxiliar administrativo

Paso 19. Recibe y revisa la conformidad de Servicio. (Tiempo: 8 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Paso 20. Recibe copia de la conformidad de servicio. (Tiempo: 7 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de servicios basicos

Mantenimiento preventivo: 2 dias, 9 horas
Mantenimiento correctivo: 5 dias, 4 horas
3.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Reparacién y Mantenimiento de los equipos e
instalaciones de comunicacion — Antenas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4,

INVENTARIO GENERAL DE BIENES DE ACTIVO FIJO Y BIENES NO
DEPRECIABLES
Cédigo
P-04-SGPSGM
Finalidad
Actualizacién, remodificacion, verificacion, determinacién del estado de
operatividad de los bienes patrimoniales.
Base Legal
a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.
Requisitos

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

Descripcion: P-04- SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de Inventario

Paso 1. Informa a la Gerencia de Administracion el inicio de los Inventarios Fisicos
Generales para el cierre del Ejercicio, sugiriendo la Conformacién de una
Comision para la supervision de dicho proceso. Se adjunta el plan de
Trabajo, cronograma de actividades y el proyecto de memorando circular
para todas las unidades organicas. (Tiempo: 5 dias).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:  Secretaria

Paso 2. Recibe documentos. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. Deriva documentos al Gerente para su atencién. (Tiempo: 10 minutos).
Gerente

Analiza y aprueba el inicio del inventario, el plan de trabajo, cronograma de
Widades y elabora el memorando circular. (Tiempo: 20 minutos).

20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 5. Formay convoca a los miembros de la comision. (Tiempo: 1 hora)

¢Se terceriza el inventario?

Si = Paso 8
No = Paso 6

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo:  Subgerente
Paso 6. Forma el equipo inventariador. (Tiempo: 2 dias).

Paso 7. Capacita al personal inventariador. (Tiempo: 3 dias). Ir al paso 12.

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Paso 8. PROCESO DE SELECCION DE SERVICIOS. (Tiempo: 15 dias).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo:  Subgerente
Paso 9. PROCESO DE REQUERIMIENTO. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 10. Coordina con la empresa proveedora. (Tiempo: 15 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Paso 11. Coordina con el encargado de la Comision de Inventario, la metodologia a
emplear durante el inventario. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de Inventario

aso 12. Elabora y envia proyecto de memorando circular a la Gerencia de
Administracion. (Tiempo: 15 minutos).

R 13. Recibe el proyecto de memorando circular y lo deriva al Gerente, para su
revision y aprobacion. (Tiempo: § minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Gerente
Paso 14. Revisa, firma y deriva para su envio a las unidades organicas de la

corporacion, el memorandum circular que comunicando sobre el inicio del
inventario. (Tiempo: 10 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 15. Recibe memorando circular. (Tiempo: 15 minutos).

De los pasos 16 al 20, el tiempo estimado es de 90 dias que se distribuye entre
las areas de acuerdo al cronograma asignado.

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de Inventario

Paso 16. Inicia el inventario. (Tiempo: 0).

EQUIPO INVENTARIADOR

Cargo: Encargado de Inventario

Paso 17. Revisa cronograma y visita cada unidad organica de la Corporacion
Municipal (Tiempo: 0).

Paso 18. Registra informacion de cada unidad organica. (Tiempo: 0).

Paso 19. Coloca la etiqueta (que consigna el cédigo patrimonial correspondiente) a
en cada bien. (Tiempo: 0).

Paso 20. Determina sobrantes y faltantes e informa al encargado del inventario de la

Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza al respecto.
(Tiempo: 0).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de Inventario

Paso 21. Registra en Excel Ia informacién obtenida de la empresa proveedora.
(Tiempo: 2 dias).

éConciliaron todas las areas?
Si = Paso 28

ecibe informacién de Ia empresa proveedora sobre sobrantes y faltantes
ql inventario realizado a las unidades organicas y elabora informe. En
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este punto se llega al final del inventario fisico realizado (Tiempo: 30
minutos).

Paso 23. Envia a cada unidad organica la informacion de sobrantes y faltantes
solicitandole el documento que sustente dicha situacion. (Tiempo: 15
minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 24. Recibe informe y evalua respuesta. (Tiempo: 1 hora).

Tiene 48 horas para responder

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA.

Cargo: Encargado de Inventario
¢ Unidad Organica responde el informe?

Si = Paso 26
No = Paso 25

Paso 25. Envia memorando reiterativo. (Tiempo: 10 minutos). Ir al paso 24,
Paso 26. Recibe respuesta sobre faltantes y sobrantes. (Tiempo: 10 minutos).

De acuerdo al informe remitido con la unidad organica, determina si: ¢Existen
faltantes?

Si = Paso 27
No = Paso 28

Paso 27. PROCESO DE REPOSICION DE BIENES. (Tiempo: 2 meses)
Paso 28. Elabora informe final. (Tiempo: 15 minutos).

Fin de procedimiento

/ flempo total estimado

Con tercerizacion: 83 dias (minimo) y 147 dias (maximo)
- Sin tercerizacion: 73 dias (minimo) y 138 dias (maximo)
Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Inventario General de Bienes de Activo-Fijo y
Bienes no Depreciables. o
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Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES

5.1 Coadigo
P-05-SGPSGM
5.2 Finalidad

Codificar en el Sistema de Gestion Administrativa la adquisicion de los Bienes
Patrimoniales de la Corporacion.

5.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

5.4 Requisitos
a) Directiva de Control de Bienes Patrimoniales.
b) La Subgerencia de Abastecimientos debe registrar las adquisiciones en el

sistema, los cuales deben estar codificados de acuerdo al catalogo de
Bienes para los casos de Activos fijos y no depreciables.

5.5 Descripcion: P-05- SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES

Cargo: Encargado de Inventario

Paso1. Revisa en el Sistema de Gestion Administrativa (SIAM) los bienes
adquiridos y los clasifica. (Tiempo: 15 minutos).

Genera un listado de los bienes adquiridos para su revision en cada
unidad organica. (Tiempo: 15 minutos).

Se traslada a cada unidad organica. (Tiempo: 20 minutos, en promedio)

Identifica (in situ) en cada unidad organica, los bienes adquiridos.
(Tiempo: 15 minutos).

Codifica los bienes adquiridos e identificados y toma informacion de las

caracteristicas de los bienes. (Tiempo: 7 minutos por cada bien
codificado).

&

. ?’}u s
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Paso 6. Registra el bien en el Sistema SIAM, ingresando las caracteristicas fisicas
como medidas, marca, modelo, nimero de serie y otros datos relevantes
y coloca la etiqueta patrimonial. (Tiempo: 3 minutos por cada bien
registrado).

Paso 7. Registra en el Sistema SIAM, la ubicacion fisica del bien inventariado para
su control y verificacion. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 8. Ingresa la cuenta contable al bien registrado. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento.

75.6 Tiempo total estimado

Tiempo minimo: 1 hora, 30 minutos (minimo), para un bien.
Se incrementa 10 minutos por cada nuevo bien.

5.7 Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de Registro y Control de los Bienes
Patrimoniales.
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6. SANEAMIENTO FISICO LEGAL E INSCRIPCION DE LOS BIENES INMUEBLES EN
LOS REGISTROS PUBLICOS CORRESPONDIENTES

17.1. Cédigo

P-06-SGPSGM

17.2. Finalidad

Inscribir en los Registros Publicos el dominio de los Terrenos e inmuebles de
propiedad y los administrados por la Corporacion.

17.3. Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

17.4. Descripcion: P-06- SGPSGM

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo:  Subgerente

Paso1. Revisa la lista de predios urbanos (terrenos, edificaciones) de la
Municipalidad de Santiago de Surco. La Base de datos consta de. -

-2

informacién de los inmuebles saneados y otros en proceso sﬁe‘f"
saneamiento. (Tiempo: 2 horas). =,

Paso 2. Elabora el expediente técnico, que estd conformado por: memc;r'i‘a?,-_’;"
descriptiva, planos perimétricos y planos de ubicacion. (Tiempo: 20 dias)

Paso 3. Envia documentacion saneada. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:  Auxiliar administrativo.

Paso 4. Recibe el expediente técnico con la documentacion de saneamiento fisico
legal. (Tiempo: 5§ minutos)

Se arma el expediente técnico y se elabora el documento rogatorio para la
firma del sefior Alcalde, previas visaciones de las Gerencias de Desarrollo
Urbano y de Asesoria Juridica. (Tiempo: 2 dias)

. ] eleva al Sefior Alcalde para su firma y él la firma en el despacho y
aen correspendiente. (Tiempo: 2 dias)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 7. Inicia el tramite de inscripcién de los predios de la Municipalidad de
Santiago de Surco ante la Superintendencia Nacional de Registros
Publicos (SUNARP). (Tiempo: 3 horas)

Paso 8. Tramita ante SUNARP la ficha registral del predio urbano. (Tiempo: 3
horas)

Paso 9. Archiva la Ficha Registral. (Tiempo: 10 minutos)

Fin del procedimiento.

17.5. Tiempo total estimado

25 dias

17.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de Saneamiento Fisico Legal e
inscripcion de los Bienes Inmuebles en los Registros Publicos
correspondientes.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. CONTROL, SUPERVISION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE GLP,
GASOLINA Y PETROLEO DIESEL A LA FLOTA VEHICULAR

7.1 Coadigo
P-07-SGPSGM
7.2 Finalidad

Abastecer perfectamente de combustible a la flota vehicular de la Corporacion
Municipal; asi como controlar y supervisar dicho abastecimiento.

7.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

b) Resolucién N° 598-2005-RASS que Aprueba la Directiva N° 004-2005-MSS
“Abastecimiento de Combustible a los Vehiculos de la Municipalidad de
Santiago de Surco”

7.4 Requisitos

a) Necesidad de abastecimiento de combustible de la flota vehicular de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

7.5 Descripcion: P-07-SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Paso 1. Lleva el vehiculo para recarga de combustible. Como condicién para
poder llevar su vehiculo es que no halla otro del area que este realizando
la carga de combustible (Tiempo: 15 minutos).

Si =Paso 2
~No =Paso 8

Ingresa a la Base para la recarga. (Tiempo: 5 minutos).
Despachador

Liena el tanque de combustible con GLP. (Tiempo: 10 minutos).

v
“ -
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Genera el vale y lo entrega al chofer. (Tiempo: 5 minutos).

Chofer

Revisa y firma el vale. (Tiempo: 5 minutos).

Despachador

Firma el vale. (Tiempo: 2 minutos).

Encargado

Recibe el vale de la recarga del combustible. (Tiempo: 2 minutos). Ir al
paso 11.

Chofer

Ingresa al grifo para la recarga. (Tiempo: 10 minutos).

EMPRESA PROVEEDORA

Cargo:
Paso 9.

Paso 10.

Despachador
Llena el tanque de combustible con gasolina o petréleo. (Tiempo: 1 dia).

Emite voucher. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.
Cargo:

Paso 14.

Supervisor

Confirma que el llenado de combustible sea correcto. (Tiempo: 10
minutos).

Firma el vale, conjuntamente con el chofer y el encargado (por parte de la
empresa). (Tiempo: 10 minutos).

Entrega los vales al encargado, al final del dia. (Tiempo: 5 minutos).
Encargado

Archiva los vales. (Tiempo: 2 minutos).

(Considerar que los pasos del 1 al 12 se repiten por cada recarga de
combustible durante el dia)

Al final del dia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Fin de semana?

Si =Paso 16

No = Fin de procedimiento

Paso 16. Elabora liquidacion. (Tiempo: 1 hora y 30 minutos).

Paso 17. Compara con registro de base y grifo. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 18. PROCESO DE REQUERIMIENTO. (Tiempo: 7 dias).

Paso 19. Realiza el seguimiento del pago, a fin de evitar cortes de suministro
(Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Paso 20. Recibe llamada sobre el estado de pago de combustible. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Se realizo el pago?

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:  Auxiliar Administrativo

Paso 21. Comunica a la Empresa Proveedora para su cobro. (Tiempo: 10
minutos).

Tiempo minimo estimado: 2 horas, 30 minutos.
Tiempo maximo estimado: 8 dias, 4 horas.
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Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.7 Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Control, Supervisién y Abastecimiento de

combustible GLP, Gasolina y Petréleo Diesel a la flota vehicular de la
Corporacion.

b) Anexo 2: Guia de despacho.
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L}

ANEXO 2

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO
DE SURCO

GUIA DE DESPACHO N°

Placa Vehicular

Codigo Interno

Asignado (area):

Fecha: /7 Hora: :
Kilometraje:
LITROS ' GALONES
3.785
S/
Observaciones:
Nombre Chofer:
VR DESPACHADOR  RECIBI CONFORME W
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8. MANTENIMIENTO DE LOS LOCALES MUNICIPALES

8.1 Codigo
P-08-SGPSGM
8.2 Finalidad

Mantener en estado operativo todos los locales e instalaciones de la
Corporacion.

8.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

8.4 Requisitos:

Personal capacitado para cumplir funciones de mantenimiento:
Electricistas

» Carpinteros

= Gasfiteros

= Pintores

8.5 Descripcion: P-08-SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Paso1. Presenta necesidad de mantenimiento. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 2. Elabora documento (informe, memorando) solicitando mantenimiento de
bienes. (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:  Encargado de mantenimiento
Paso 3. Recibe documento (informe, memorando). (Tiempo: 5 minutos).
Paso 4. Ordena mantenimiento. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo.  Subgerente

minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6. PROCESO DE TERCERIZACION DEL MANTENIMIENTO. (Tiempo: 3
dias).

EMPRESA PROVEEDORA

Cargo:  Tecnico
Paso7. Realiza el mantenimiento. (Tiempo: 1 dia).

Paso 8. Coordina con el equipo de mantenimiento. (Tiempo: 15 minutos). Ir al
paso 10.

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Equipo de mantenimiento
Paso 9. Realiza el mantenimiento en el area. (Tiempo: 1 dia).
Cargo:  Encargado de mantenimiento

Paso 10. Verifica y confirma el cumplimiento del servicio. (Tiempo: 30 minutos).

¢Bien comun?

Si = Paso 11
No = Paso 12

Paso 11. Genera requerimiento con presupuesto de la SGPSGM. (Tiempo: 15
minutos). Ir al paso 13.

Genera requerimiento con presupuesto del area usuaria. (Tiempo: 15
minutos).

Registra en Excel el trabajo realizado. (Tiempo: 10 minutos).

Tiempo total estimado
Tiempo 1 dia, 2 horas
Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de Limpieza y Mantenimiento de los
locales municipales. ‘ ‘

¥

41




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2:.Solicitud de materiales e insumos de limpieza.

ANEXO 1
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ANEXO 2

&

) o
*u [

GERENCIADE POMMSTRACKIN
Subgerencia de Patiinwonin, Servicios Generales ¥ Maestranza

i
g

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS DE LIMPIEZA

FOR LD SIGUIENTE:

A SUBGERENTE DE ABASTECIMIENTOS FECHA .../ ds

SOLGITADO ENTREGADOD

TEM DESCRIPGION DEL ARTIGULO CANTIDAD WEDIDA CANTIDAD MEDIDA

@it imiWiN -

JUSTIFICACION:

voBe vege

Subyerente de Patrimonio, Senicios Generalesy Maestranza Subgerente de Abastedimientos

E , E Recibi
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido
DHNE DN
Fcea interna SGPS GM: Acea interna $GPSGM:
Firma Firma

43




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. REPARAQI()N Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO DE EQUIPOS NO
INFORMATICOS

9.1 Cadigo

P-09-SGPSGM

9.2 Finalidad
Mantener en condiciones de operatividad el mobiliario de equipos no
informaticos de la corporacion municipal.

9.3 Base Legal

a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.

9.4 Requisitos
Personal técnico:
s Carpinteros

* Gasfiteros
* Pintores

9.5 Descripcion: P-09- SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Paso 1. Presenta necesidad de mantenimiento. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 2. Redacta memorando/informe pidiendo mantenimiento. (Tiempo: 10
minuto).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Encargado de mantenimiento
Paso 3. Recibe memorando/Informe. (Tiempo: 5 minutos). Ir al paso 6.

Paso 4. Informa de la necesidad del mantenimiento. (Tiempo: 15 minutos).
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Cargo: Encargado de mantenimiento

Paso 6. Evalla si estan en condiciones de brindar el mantenimiento. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 7. Coordina con el equipo de mantenimiento. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Equipo de mantenimiento

Paso 8. Realiza el mantenimiento en el area. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Encargado de mantenimiento

Paso 9. Revisa y confirma el cumplimiento del servicio. (Tiempo: 10 minutos).
¢Bien comin?

Si =Paso 10
No = Paso 11

Paso 10. Genera requerimiento con presupuesto de la SGPSGM. (Tiempo: 10
minutos). Ir al paso 12.

Paso 11. Genera requerimiento con presupuesto del area usuaria. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 12. Se registra en Excel el trabajo realizado. (Tiempo: 15 minutos).

Fin del procedimiento.

9.6 Tiempo total estimado

Tiempo minimo estimado: 1 dia, 2 horas.
Tiempo maximo estimado: 4 dias, 3 horas.

9.7 Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo del Proceso Reparacion y Mantenimiento de
mobiliario y equipos no informaticos.
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10. SEGURIDAD DE LOCALES MUNICIPALES

10.1 Cédigo
P-10-SGPSGM
10.2 Finalidad

Dotar de seguridad a los locales Municipales a fin de salvaguardar los bienes
de la Corporacion.

10.3 Base Legal
a) Ordenanza 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
capitulo 8.1.2, articulos 106, 107, 108.
10.4 Requisitos

a) Cartilla interna de Contingencias
b) Personal Capacitado: Licenciados de Fuerzas Armadas o Policiales

10.5 Descripcion: P-10- SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Encargado de seguridad interna.
Paso 1. Inicia su labor diaria en el local y puesto asignado. (Tiempo: 15 minutos)
- Cargo:  Coordinador de seguridad

Paso 2. Supervisa al personal en el local. Verifica el comportamiento del personal.
(Tiempo: 30 minutos)

. Se asigna sus turnos.
Cargo:  Vigilante de locales municipales.

Paso 3. Registra la entrada y salida de mobiliario, equipos y personal. (Tiempo: 10
minutos)

wuse\Paso 4. Registra las ocurrencias en su parte diario. (Tiempo: 10 minutos).

£4Es grave la ocurrencia?

~.Si =Paso 5
No = Paso 11

Paso 5. Informa de la ocurrencia al Coordinador. (Tiempo: 5 minutos).

Y

Eases0Ry,
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Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.
Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Cargo:
Paso 11.
Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:
Paso 15.
Cargo:

Paso 16.

Coordinador de seguridad

Informa la ocurrencia al encargado de seguridad interna. (Tiempo: 5
minutos).

Encargado de seguridad interna.

Recibe reporte de la ocurrencia. (Tiempo: 5 minutos).

Informa al Subgerente la ocurrencia. (Tiempo: 10 minutos).
Subgerente

Recibe informe de la ocurrencia. (Tiempo: 5 minutos).

Toma las medidas pertinentes. (Tiempo: 15 minutos).
Coordinador de seguridad

Recoge los partes diarios de ocurrencia. (Tiempo: 15 minutos).
Encargado de seguridad interna

Recoge los partes diarios de ocurrencia de los coordinadores. Al final del
dia (Tiempo: 20 minuto).

Redacta el informe de ocurrencias diarias. (Tiempo: 10 minutos).

Informa de las ocurrencias al subgerente. Correspondiente al dia anterior.
(Tiempo: 10 minutos).

Subgerente
Recibe el informe de ocurrencias diarias. (Tiempo: 5§ minutos).
Encargado de seguridad interna

Elabora cuadros de asistencia y rotaciones. (Tiempo: 30 minutos).

Fin del procedimiento.

| 10.6 Tiempo total estimado

3 horas, 30 minutos.

10.7 Anexos
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ANEXO 1
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11. Denominacion:
ABASTECIMIENTO DE REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES
11.1. Cédigo
P-11-SGPSGM
11.2. Finalidad:

Administrar y supervisar el uso de repuestos y herramientas para el
manteniendo de la flota de la Municipalidad.

11.3. Base legal:
a) ROF: Ordenanza N° 396-MSS
11.4. Requisitos:

a) Contar con las herramientas necesarias para las actividades a realizar.
b) Contar con el plan anual de mantenimiento de vehiculos.

11.5. Descripcion: P-11-SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Chofer

Paso 1. Lleva el vehiculo a maestranza. (Tiempo: 1 hora).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Encargado de patio
Paso 2. Recibe el vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Jefe de taller

Paso 3. Revisa el vehiculo y evalua las necesidades, con el mecanico especialista.
(Tiempo: 15 minutos).
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SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Encargado de patio

Paso 7. Entrega el repuesto al mecanico. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Mecanico

Paso 8. Recibe el repuesto. (Tiempo: 5 minutos).

¢Se encuentra el vehiculo y/o los mecanicos?

Si = Paso 10
No =Paso 9

Paso 9. Guarda los repuestos en un almacén de transito. En promedio los repuestos
se quedan 24 horas. (Tiempo: 1 dia).

Paso 10. Evalla la actividad a realizar. (Tiempo: 15 minutos).
¢Necesita herramientas adicionales?

Si =Paso 11

No = Paso 14 }- =
Sy T

Paso 11. Hace su pedido al jefe de patio y/o jefe de depdsito. (Tiempo: 5n‘|\|nutc:ms;)a
Cargo:  Encargado de patio e
Paso 12. Retira del deposito las herramienta(s) requerida(s). (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Mecanico

Paso 13. Firma el cuaderno de cargo por las herramientas. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 14. Realiza la reparaciéon del vehiculo. El tiempo varia de acuerdo a la
envergadura del trabajo (Tiempo: 1 dia).

Paso 15. Terminado el trabajo retoma las herramientas. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Encargado de patio

Paso 16. Recibe las herramientas. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Mecanico

Paso 17. Firma en el cuaderno de cargo la devolucion de las herramientas. (Tiempo:
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11.6. Tiempo total estimado:

Tiempo minimo: 1 dia, 2 horas, 24 minutos
Tiempo maximo: 2 dias, 2 horas, 36 minutos

11.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Abastecimiento de repuestos, herramientas
y materiales.
b) Anexo 2: Solicitud de material del almacen.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

‘ %' GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) Subgerente de Patrimonio, Servicios Generaks y Maestranza
é

SOLICITUD DE MATERIAL DE ALMACEN

NI
A: SUBGERENCIA DE ABASTECIM IENTOS FECHA: _ ¢+ ¢+
POR LO SIGUIENTE:
OLICTTA
TEM | DESCRIPCION ARTICULO SOLILITADD ENTREGADQ PLACA,
CANTIDAD | MEDIDA | CANTIDAD| MEDIDR
1
Z
3
4
5
3
7
8
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
0
2
27 /5 OO ORI
V'B® GERENCIA DE SERVICIO
CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE
Subgererte de Patimonio, Senicios Generales y Maestranza Subgererte de Abastecimiertos
Entrequé Conforme Recibi Conforme
Nombre y Apellidos: Nombre y Apellidos:
DN DNI:
Jefe Almacén Abastecimientos: firea ntema SGPSGH-
= Firma ’ Finma
e
~¢r
LA
H
; ST
o $ ?«%
Ry
& .
& -
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12. Denominacion:
EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
12.1. Cédigo:

P-12- SGPSGM

12.2. Finalidad:
Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de la flota vehicular de la
Municipalidad. Con la finalidad de mejorar las condiciones operativas, de
durabilidad y de confiabilidad de los vehiculos de la institucion.

12.3. Base legal:

a) ROF: Ordenanza N° 396-MSS

12.4. Requisitos:

a) Contar con las el personal, las herramientas y repuestos necesarios para
realizar el plan de mantenimiento.

12.5. Descripcion: P-12- SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Jefe de la Unidad Organica

Paso 1. Dispone el traslado de la unidad asignada al taller de la SGPSGM. El
cronograma de dichas actividades esta publicado en Internet. (Tiempo: 1 hora).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: = Encargado de recepcion

Paso 2. Recibe el vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo:  Jefe de taller

Paso 3. $enera la orden de trabajo. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: = Mecanico (Especialista)

Paso 4. El mecénico recibe la orden de trabajo. (Tiempo: 5 minutos).

Pasg

. El mecanico diagnostica, establece materiales a usar (Tiempo: 5 minutos).

oD DEs7,
| »8‘;» 4 2

§
5
=
2
&)
%,
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Paso 6. Solicita material a almacén en base al nivel de mantenimiento. (Tiempo: 15
minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Cargo: Almacenero

Paso 7. Entrega el material mediante un formato. Genera la nota de salida que
contiene el cédigo, descripcidn, cantidad e importe (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Jefe de taller

Paso 8. Ordena el retiro de los bienes. (Tiempo: 5§ minutos).

Cargo: Encargado de talleres

Paso 9. Recibe los bienes y la nota de salida. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Jefe de taller

Paso 10. Da conformidad a la nota de salida. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Mecanico (Especialista)

Paso 11. inicia el mantenimiento. (Tiempo: 1 hora).

Paso 12. Marca en el formato las actividades realizadas. (Tiempo: 10 minutos).
¢Concluido el trabajo?

Si =Paso 13 oy
No = Paso 12 o Y

Paso 13. Entrega el vehiculo al jefe de taller. (Tiempo: 5 minutos). “.‘_‘_f.‘ .. .,i,;?"
Cargo: | Jefe de taller

Paso 14. Verifica otras actividades a realizar. (Tiempo: 15 minutos).
i,Conforme con el servicio?

Si = Paso 15
No = Paso 14

Paso 15. Entrega el vehiculo al conductor. (Tiempo: 5§ minutos).
Cargo: Conductor u operador

aso 16. Firma la orden de trabajo. (Tiempo: 5 minutos).
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Paso 17. Actualiza el formato de mantenimiento. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 18.Verifica el mantenimiento preventivo. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Operador del Sistema

Paso 19. Ingresa las 6rdenes de trabajo y actualiza los datos en Excel o programa.
(Tiempo: 5 minutos).
' Fin del procedimiento.

12.6. Tiempo total estimado:

(4 horas, 10 minutos)
Tiempo minimo: 4 horas, 10 minutos.
Tiempo maximo: 4 horas, 35 minutos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de la ejecucion del plan de mantenimiento
‘preventivo.

Anexo 2: Formato de mantenimiento Preventivo.

Anexo 3: Acta de recepcion y entrega de vehiculo.
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Anexo N° 2

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subgerencia de Pairimonio, Servicios Generales ¥ Maestranza.

N° PLACA |

CODIGO INTERNO

ASIGNADO A

TIPO DE VEH|CULD

ANO

MARCA

TPO DE COMBUSTIBLE

MODELOD

KLOMETRAJEHORA

N°. MOTOR

MANTENIMIENTO PROGRAMADO

FECHA 2]

HR

PROX!I. FECHA

Y

HR

NIVEL .......... Kmi....... . Hr.

FECHA

PROX. FECHA

REALIZADO CADA (KmJHr.)

DESCRIPCIO

Cambio de aceites y filtros de Aceite

Relenti de Motor y tiempo de encendido

Control de CO.

Inspeccionar Clorrea de alternador

Regular e Inspeccionar frenos.

Rotacion de ruedas

Reemplazar Filtros de aire

Inspeccionar tapa de Rotor de Distribuidor

OO ~|@]| ] plafraf.a

Cambio de Fittros de Combustible

=
=]

Inspeccionar Sistema Electrico

=y
e

Labado y Engrace

12

Ins peccion de [ubricartes de Rodamiento

13

Cambio de aceite de Trasmicion

14

Cambio de aceite de Corona

15

Cambio de graza de Cojinetes

16

Cambio de Bujias

Regular Valulas

Revisar ajuste de correas

Regulas embrague

Comprovar Serlo de Direcdon

revisar terminaes de Direccion

Comprovar suspension Delantera y Posterior

Comprovar desgaste de ballestas

Comprovar luces en General

Camprobar nivel electrolito de Baterias.

Realizar rotacioh de Ruedas

Otros Trabajos Realizados

NOMBRE Y FIRMA DEL MECANICO
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Anexo N° 3

CIl& DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ncia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza.

ACTADE RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULO

CHCFER

FECH& REZEPCICH

FECHA EHNTREGS AIDAJE HY

l

AREA

FEGDEY

WDELD W

OBYERVACIOHES

RECEPCEHALD POR

Actena

Bateria i

oou

Tajeta de Pl‘?opiedad
Gnthnesd% Seguridad [_]
Certifcado SijT
Espejo Inberidj:r

Espejos laerides

Joodno

Tapa de radiador
Tapa de liquido de FrenoD
Tapaliquido Erbrague ||
Erblema ddpmero
Erblema del‘bmem

Equipa Emergencia

J
(]
=]
(.

Plurrillas

Encendedor
Escarpines
Emblerma posterior
Faros delamterns

fFaros neblineros

Faros posteriores

Radio

Cabezal de asierto
llaves chapa de Comacto
Cono de Seguridad

Gaa

Herramientas

Uanta Repuesto

Circuinas

jopooooooooood

REPARACIONES

. MECANICO

REPUESTOS

REPUESTOS

RECEPCION/ JEFE DE PATIO (MECANICO)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[

13. Denomin&cién:

1
EJECUCI}ON DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

13.1. Céd;ligo

P-13- SGPSGM

13.2. Finalidad:

1

Se laplica el Mantenimiento Correctivo Planificado, para colocar en estado
operativo las unidades, que han sufrido desperfectos o dafos durante su
acti{(idad diaria. La instituciéon cuenta con el personal y repuestos necesarios
para poder realizar estas actividades y en caso contrario se procede a
terc%rizar la reparacion.

13.3. Base legal:

a) ROF: Ordenanza N° 396-MSS

13.4. Requisitos:

a) Contar con el personal, los talleres, herramientas y repuestos
necesarios.

13.5. Descripcion: P-03-SGM

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Conductor u operador

Paso 1. | Falla del vehiculo no puede continuar su labor. (30 minutos )

Paso 2. | Informa al jefe del taller. En algunos casos informa al subgerente de
Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza o al Encargado de control
de calidad (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Jefe de taller
Recibe informacién sobre la falla del vehiculo. (Tiempo 25 minutos).
Selecciona al especialista y realizan el diagnéstico de la falla, indicando

los repuestos y/o servicios de terceros que requiera la reparacion,
derivando al area administrativo de la Subgerencia, para que genere el
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Conductor u operador

Paso 5. | Informa a su jefe inmediato (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Jefe inmediato del operador

Paso 6. | Recibe notificacion del problema (Tiempo: 15 minutos).
Paso 7. | Registra la ocurrencia (Tiempo: 15 minutos).

Paso 8. | Elabora la solicitud de servicio. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:
Paso 9.

Paso 10

Jefe de taller

Recibe solicitud de servicio. (Tiempo: 10 minutos).

.. Recibe el vehiculo, mediante un orden de servicio (Tiempo: 10 minutos).

Paso 11., Genera la hoja de trabajo y control. Copia del documento (Tiempo: 10

minutos).

Paso 12.. Evalua la magnitud de ia reparacion. (Tiempo: 20 minutos).

¢Requiere taller externo?

Si =Pasp 13
No = Paso 19
Paso 13.| Genera una orden de salida del vehiculo para evaluacion (Tiempo: 10

minutos).

Paso 14. Genera un requerimiento de servicio. (Tiempo: 1 a 2 dias depende de

las cotizaciones y del presupuesto).

Paso 15., Hace las coordinaciones para su reparacion. (Tiempo: 6 horas).

Paso 16. Informa al conductor la fecha en la que se tendra que recoger el vehiculo

UNIDAD

y traer la solicitud del servicio. (Tiempo: 20 minutos).

ORGANICA

Cargo:

Conductor u operador

Paso 17.. Recoge el vehiculo. (Tiempo: 2 horas).

Entrega la orden de servicio concluido al Jefe del Taller. (Tiempo: 10
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:
Paso 19.

Paso 20.3

Jefe de taller
Asigna el personal y los repuestos necesarios. (Tiempo: 15 minutos).

Realiza pedido de repuestos a Aimacén. (Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Cargo:

Almacenero

¢El material se adquirié por caja chica?

Si = Paso 23
No = Paso 21
Paso 21., Atiende pedido. (Tiempo: 2 horas).

Paso 22.

Entrega material al encargado del area de Maestranza. (Tiempo: 30
minutos). Ir a paso 24

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:

Paso 23.
Paso 24.
Cargo:

Paso 25.

Paso 26. |

Paso 27. |

Paso 28. .

Cargo:

Responsable de compras, entrega el producto al jefe de taller las facturas
0 boletas al personal de sistemas de la Subgerencia.

Anota el nimero de factura, boleta o ticket. (Tiempo: 10 minutos).

Distribuye el material pedido. (Tiempo: 10 minutos).

- Mecanico

Recibe el material y la orden de trabajo. (Tiempo: 10 minutos).

Procede a efectuar la reparacién. (varia entre 1 y 2 dias dependiendo

- del grado de dificultad).

Anota el detalle del trabajo realizado. (Tiempo: 15 minutos).

Firma la hoja de trabajo y control. (Tiempo: 5§ minutos)

Jefe de taller

Recibe la Unidad y la hoja de trabajo y control. (Tiempo: 10 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si = Paso 31
No = Paso 36

Paso 31. Entrega la unidad y pide que verifigue su operatividad. (Tiempo: 10
minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo:  Conductor u operador
Paso 32. Verifica el funcionamiento del vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 33. Entrega al programador de mantenimiento los documentos. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 34. Actualiza los datos de control vehicular. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 35. Guarda en el archivo los documentos. (Tiempo: 5 minutos).
Fin del procedimiento.

Paso 36. Retorna el vehiculo con el mecanico. (Tiempo: 10 minutos). Ir al paso
26.

13.6. Tiempo total estimado

Minimo (1 dia, 11 horas, 30 minutos)
Maximo (4 dias, 13 horas, 17 minutos)

13.7. Anexos

a) = Anexo 1: Diagrama de Flujo de la Ejecucion del Plan de Mantenimiento
Correctivo.

b) Anexo 2: Orden de salida y servicios.

c) Anexo 3. Mantenimiento y reparacién de motos.

d) Anexo 4: Acta de verificacion.

67




|onuoo A ofeqesy 8p
eloy e} eiouan 4L

&

OnaIYBA
10 8q108Y 0}
opines

ap uapIO

CIIAISS 3P
PIUIIOS 83X ‘6

A

ojlawnoop
ap eido:

OIOIAIZS 8P PRYIOHOS
B BIOQE(T B
&
BIOUBLNDO
ey ensibal 2
[Y
Bwajgosd
jap ug! -+
eqrey 9
eisijenadse ojeipawy|
|B BUCIDD21BS b ajel ns e suuOU) G
i &
_ “ 0jnoIY2A jop EYE; e
H { 31q0s UQIOBLLIO i
: | eameye op syl @ BULO| T
i vmu__mo\nﬂ
| 1053009 9p opebieoua
m_m © WOSd 8p
ajussabgns e euLOj
soses mu.._zm_mm‘mq~ .m::z”_“mwww.a ou
OINANYDA 19 Bjfe "}
18lie} 8p ajer topeiado |ap cjeipawiu) ajar Jopelado n JonpucH
BZUBJISIB A SBJRIBUSD) SORIAISS ‘OluoLILEd ap BUalebgng esuebo pepun
¢/l VNIOVd N S 0183Nd0dd OAIJORLIOO CJUBIUIUBIUEI 8P UBId [9p UQNValg ‘OLN3INIAIO0U4 130 OrN14 34 YAVHOVIA
YHO34 N S IWNLOY ezuessaep A $S9|RJBUSD) SOLIAISG ‘OlIoWLIR Bp BloudlRbgng AYAINN / VIONTIHIOENS
WOSdOS-€l-d 0921002 N S 0gvaoddv SBZUBULS A UQIOBASILILIPY 3p BIOURIBG ‘WNIOIH0 / VIONIHID

L oN OXauy




69

ojnoeA
18P OJuBKLELODUNY
|8 BOYUSA Z¢

18)e)
ap 9jal je opinies ap
i Pryoljos &) eBasug ‘g1

SOJUBLUNOOP SO QAIYOJE
{8 ue eprens "¢

1B[NOIYBA |OJUOD Bp
Sojep S0j BZNBNIY pE

A4

—
{o43u00 A ofeqey)
op Eloy e) ey ‘gz
O
&
—_—
opezyees ofeqes
12p 8j{E}ep |0 louy 72

A

uppeiade: g
Jenpaje e apasoiy ‘gz

Y

ofeqey) ap uepio e
A jeuajew je aqal 6z

A

BZU

SOBWNO0P

| SOl ojueRuILBIURW
ap JopetiuesBoid
1e ebasu3 ‘gg

anbyuea =
anb epid 4 pepn
¥ efeqguy "¢

ugoeuwje

3p EpIES B EION,
loqueg ,

oleqes op efoy ,
ORIAIGS BP PRYIOKOS ,

GajuBIeul

10 uod amojyeA
@ BLIOJON g
[y
ON
pepiun e op
OFCN.IEWCO.UZE
18 BIHEAT “0F
A
joRuoD
| £ ofeqes; ap efoy ¢ 4
PepIUN € agioal g7
ugoewy

GINAISS Bp PiBIoS
©] J3B1} A OJnoNjeA
Ja 1860201 anb
Bipus} as anb e ue
8120} €] JOJONPUCO

e BuLOu) g

® sojsendsel ep
opdad ezyeay 0z

A

opiped jeuajewu op ovm?mo.:m

1o 8Anquisia ‘¥z

! cpiped
apueny |z
eoye
efes Jod oumbpe ON

S |EURIBW |3

‘0iNOI3A J8
A S8UOLEUIPIC0D

Se| 908H ‘G4

[y

opines
ap ojuerupen

Y
ojnalyeA

esed SO
BUN BioUsY °

un e18usY ‘p)

[9p ugenieAs

be:

SOLBSaOAU
sojsendol
50| A jeuosied
19 eufiisy 6}

€l

ugpesedss e ap

pnyuBew e| enjeag ‘z|

8joy0

BLIalsIs |ap Jopesado

odiuedsiy

Oi5LBBBLH Y

SO|NdIYaA ap ajgesuodsay ne

9l T T

I

eoluebiQ pepiun

BZUBLIS3B A $8|RIBUSD SOIASS ‘OlucWiled 3p eroualebyng

ojusiwizelseqy ap elouasebang

eoluebio pepjun

™

1414 _ YNIDVYd N S 01S3INdO¥d OAl}OR.0D OJUBILIUBIUB 8P Ueld [8p UQIondafg ‘OLNIINIGID0N¥d 130 OFN14 30 YAYYOVIQ

_ VHOI4 N §vNLovY eZUR.SIBY A S3[BISUSD SOIAISS ‘OlUOWILIEY 3P EIoUsIabang ‘avaiNN / YION3YIoENs

I 1

WOSdOS-Z)-d _ 09i000 N § 1 0ava0ddy sezueul A ugiessiUILIPY 8p eluaisg ‘WNIDIJO / <~02mmw0‘

SOLNIINIGIO0™d 3a VNNV

BZURIISIEI A $9|EIBUDS) SOIAISS 'OlLOWIIE 9P BloUsIaBang
02ing ap obejueg ap pepijedoiuniy




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Mae stranza
ORDEN DE SALIDAY SERVICIOS e FECHA
- IHGRES O
RAZOH SOCIAL: SALIDA
DIRECCION: IEHTREGADO A:
VEHICULO: COLOR: PLACA: CODIGO MTERNG:
1/Lavada 13[Reparacidn de motor
2|Afinamiento de m otor 14 Rectificado de Culata
3[Sistema de Frenos 15 [Redtificade de Ciguenal
| _4[Sigterna de Retigeracién 16|Rectificada de eje de levas y vielas
5iSistema de jsuspension. 1 7l§ectificado de bomba de agua
6|Cambio de accesorios de caja de direccion 18Reparar Caja de cambios
7R ectificado de cremallera de direccion 19 Reparar embrague
8|R eparar cajn de Direccion 20§ nderezado de barra estabilizadora
§|Balanceo 21 Reparer el sistema Hidrdulico
10jAlineamientd de direccién 22Planchado y Pintura
11 [C orreccion de éngulo de inclinacion vertical 23[Otros
12|R eparacion |de radiador
DETALLES DE INSPECCION DE SALIDA DEL VEHICULO
Si_[uo OBSERVACIONES ]E SI_|Ho
IVaso de ruedas spejos
R uedas Mani'as
IGata/P slanga Chapas de Puertas
Llave de ruedas [Cromos
H erramientgs Moldaduras
P lumnillas jFaros
IC eniceros F aros Direccionales
IE ncendedor, [Guardafangos
IR adio Batetia
IPerillas Tapa de Gasolina
P ariante s Tapa de aceite
lAntena Tapa de Radiador
IR eioj Tapa de Purificador
C laxon Llave de Contacto
[Cinturén de seguridad Luz de saldn
P isos [Circulina
Tapizado [Otros
AUTORIZADO POR: RECEPCIONADO POR:




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

"x ' §ﬁ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.o a4 Subgerencia de Patrimonio, Servicios Gernerales y Ivaestranza
g

%”é

MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE MOTOS N° PLACA

CODIGO INTERNO ASIGNADO A
TIP O DE VEHICULO ANO
MARCA TIPO DE COMBUSTIBLE
MODELO KILOMETRAJEHORA,
N> MOTOR
MANTENIMIENTO PROGRAMADO
FECHA KM HR PROXI. FECHA [KM HR
HIVEL .........Kmv.......HLL FECHA PROX. FECHA |REALIZADG CADA (KivHr.)
BESCRIPCION

Cam bio de jaceites v filtros de Aceite

Relerti de Motor vtiempo de encendido

Reem plazar Filtrgs de aire

1
2
5[Regular e Inspeccionar frenos.
7
8

Inspeccionar tapa de Rotor de Distribuidor

9{Cam hio de Filtros de Combugtible

10]inspecciongr Sistema Electico

11|Labado y Engrace

12{inspeccion de Lubricantes de Rodamiento

13|Engrase de cadenas

16{Cam bio de Pujias

17 {Regular Valwilas

18{Revisar sjuste de Cadenas

18|Regulas pedal de Patada

21|Revisar Sistema de Direccion

22|Com prover |suspension Delantera y Posterior]

23| Verficar desgaste de Llantas

24|Com prover luces en General

25{Cam probar|nivel eledrolito de Baerias.

26|Realizar rotacion de Ruedas

27 |Otros Trabajos Resalizados

Firna del Mecanico




Municipalidad de Santiago de Surco
Sybgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 4

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales v Maestranza

ACTA DE VERIFICACION
UNIDADES EN TALLER DE TERCEROS

TALLER FECHA DE VERIFICACION PLACA

DIRECCION MARCA MODELO

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL TALLER

FIRMA

FIRMA DEL VERIFICADOS

HOMBRE:

-
+
2t
2
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominqcién:

REGISTI{?O Y CONTROL DE LA FLOTA

14.1. Codigo
|

P-14- S?PSGM

14.2. Finalidad:

Maﬁ:ltener el control de la flota y el registro detallado de su operatividad.
i

14.3. Base legal:

a)

ROF: Ordenanza N° 396-MSS

14.4. Descripcion: P-14- SGPSGM

UNIDAD ORGANICA

Cargo:

Paso 1.

Operador de vehiculo

Revision del vehiculo.

Nivel de combustible
Nivel de aceite del motor

Nivel de agua del radiador

Nivel de liquido de frenos

Nivel de liquido de las baterias
Tension de correas del ventilador, alternador o bomba de agua.
Presién de aire de las llantas y estado de las mismas.

Llanta de repuesto.

Accesorios de seguridad asignados

Controles de tablero

Funcionamiento de los relojes

(Tiempo: 12 minutos).

Efectuar limpieza de los parabrisas y faros. (Tiempo: 3 minutos).

Conduccién del vehiculo. Cumplir el reglamento de transito. (Tiempo: &
minutos).

Conduccion del vehiculo. (Tiempo: 8 horas)

ecanica?
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Mupicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 5. | Detiene inmediatamente el vehiculo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 6.  Comunica el desperfecto. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Jefe

Paso 7. | Recibe comunicacion de la falla del vehiculo. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Responsable

Paso 8. | Recibe comunicacion de la falla del vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 9. | Procede a la recuperacioén del vehiculo. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 10. Ejecuta proceso de mantenimiento correctivo. (Tiempo: 90 minutos).
Paso 11., Cumple su turno. (Tiempo: 30 minutos).

¢Realiza nuevo?

Si =Paso 12
No = Paso 15

Paso 12.| Entrega el vehiculo al relevo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 13. Redacta documento de entrega. Condiciones en que entrega el vehiculo.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 14., Firma de ambos conductores. (Tiempo: 1 minutos).
Paso 15.! Interna el vehiculo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 16.. Anota las condiciones en que deja el vehiculo (Tiempo: 10 minutos).

Paso 17.| Recibe las llaves. (Tiempo: 1 minuto).

Fin de procedimiento

14.5. Tiempo total estimado

(11 jhoras, 17 minutos)

2X0S

exo 1: Diagrama de Flujo del Registro y Control de la flota.
exo 2: Ficha técnica vehicular.
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unicipalidad de Santiago de Surco
Libgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

[%2)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZ AS
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Mae stranza.

FICHA TECNICA VEHICULAR [N"PLACA]

CODIGOINTERNO ASIGNADO A: DiM ENCIONES

Tipo de wehicul s

Moddo

N"de Motor Tpo de combustible Aocho

N"de Chasis Kiemetrajehora Peso Bruto

N°de Tajeta de Ropedad Color Carga (i

N°de Fes N°de Ruedas N de Cilindros

F3

LUBRICANTES TIPO FRECUENCIA [CANTIDAD UNIDAD CoDIGO

Foete deh

Aeate de 033 v Comra

HAceite Hdraulico de Tireccion

Aceite Hdraulico de Compactadion

liguido de Freno

Liquido Refrigerarte

Grasa de Chasis

QO[] 0| O fuf tof oA

Grasa de Rpdaes

=

REFPUESTOS TIPOD COMPATIBLE |FRECUENCIA|CANTIDAD cobIGo

Fitrode aceéite

Fitrode combustible |

Fikro de combustible If

Fitrode aré Frirmario

Fitrode d@ré Secundano

Fikrode Aglm

Fikrode Hdmolina

Fikro de c33

O] 02} =~d| o eh| | 3] o] |

Fitrode Transmmicion

10{ Bateria

11} Tanta Delaitera

12| Uata Postenior

13| Freros

14} Disco de embrague

15] Aterrador

16| Amancador

17| Precdertadires

18] Bujias

19] Cadena de Distribucion

M| Faa de akerhador

Z1[Fana de Tistibucion

Cnuceas

Bormba Hdraulica

Borrba de _hiyeccion

hyector Borba

Puntas de Clichaa

Toberas

FAatno

B B B R3] 2f 63 11 13 13 01 53] 1 £ 1

=%

SERVICIOS FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA

Aframiento de Motor

Lavado y Engrase

Hineamiento

Babnceo

Cdibracion dé bombade hvecdion

coo..p.:.alm-
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icipalidad de Santiago de Surco

Subéerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza
|

i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
]

15. Denordj1inaci6n:

EVALUAR1 PARA REPOTENCIAR LA FLOTA VEHICULAR
i

!
15.1. Cédigo:

P-15- SGPSGM

15.2. Finalidiad:

Plar{‘tea la evaluacion para la repotenciacién de la flota.

15.3. Base Iégal:

a)

15.4 Des

SUBGER

ROF: Ordenanza N° 396-MSS

cripcion: P-15— SGPSGM

ENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Jefe de taller

Evaluacion del vehiculo. De acuerdo a la necesidad de vehiculo.
(Tiempo: 30 minutos).

Procede a informar necesidad de reparacion mayor o repotenciacion
(Tiempo: 30 minutos).

Se hace el requerimiento (Tiempo: 1 hora).
Procedimiento de requerimiento de servicio. (Tiempo: varia de 1 a 2

dias).

DOR DE SERVICIO

¢ Se reali

Si =Pa

No = Paj

Recibe el vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).
za Reparacién mayor

o8
o6

Se realiza mantenimiento o reparacién de la unidad. (Tiempo: 1 dia).

ENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Mecanico

39
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Muhicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 7. | Realiza reparacién de otras partes del vehiculo. (Tiempo: 1 a 3 dias).

PROVEEDOR DE SERVICIO

Paso 8. | Se realiza mantenimiento o reparacion del vehiculo. (Tiempo: 1 a 5
dias).

Paso 9. | Entrega el vehiculo. (Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Jefe de taller
Paso 10.| Revision del vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).
¢Conforme con el servicio?

Si =Paso 12
No = Paso 11

Paso 11.| Pide que se revise nuevamente el vehiculo. (Tiempo: 10 minutos). Ir al
paso 5.

Paso 12. Emite conformidad de servicio. (Tiempo: 20 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Responsable
Paso 13. Recibe el vehiculo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 14, Revisa el vehiculo y da su conformidad del servicio. (Tiempo: 20
minutos).

Fin de procedimiento.

15.5 Tiempo total estimado

Minimo (4 dias, 4 horas, 40 minutos)
M‘éximo (11 dias, 4 horas, 40 minutos)

15.6 Anexos

. Apexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de Registro y Control de los bienes
patrimoniales.
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|
|
|
|
Ml.knicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

\
MALNUAL DE PROCEDIMIENTOS
\
1
|

16. Denomir*acién:
COMPRAS MENORES
16.1. Cddigo
P—#G— SGPSGM
16.2. Finali‘ad:

Consiste en la compra de repuestos por caja chica, cuando no se encuentran en
el almacén y deben emplearse para el mantenimiento preventivo o correctivo.
\

16.3. Ba.i.e legal:

a) ROF: Ordenanza N° 396-MSS.
16.4. Requisitos:

a) | Que se cuente con fondos en caja chica.
16.5. Descripciéon: P-16— SGPSGM

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO, SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Cargo: Subgerente

Paso 1. Entrega al jefe de taller el monto diario presupuestado. (Tiempo: 20
minutos). ‘ v;_;g:“:i.‘,

Cargo: Jefe de Taller

- s 4
RS
Il

; i I"ﬂ;l

Paso 2. Evalla las necesidades. (Tiempo: 30 minutos).

¢Cuenta con los equipos y personal para la labor?

Si = Paso 4
No = Paso 3

Paso 3. Qontrata servicios de terceros. (Tiempo: 20 minutos).
Fin del procedimiento.

Paso 4. A;dquiere los repuestos. (Tiempo: 2 horas).

y . Paso 5. Ejntrega los repuestos adquiridos al aimacén. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Responsable de los vehiculos (mecanico)

Raso 6. Recibe los repuestos. (Tiempo: 5 minutos).

a los datos al sistema. Queda disponible es el stopk"('}:i'é’mpo: 10
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Operador de sistema

Paso 8. Ingresa los datos de compras menores de caja chica. Se distribuye a cada
Centro de Costo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Emite reporte. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. Proceso de liquidacion de gastos. (Tiempo: 1 hora).

Fin del procedimiento.

Tiemppo total estimado
(4 horas, 55 minutos).

2X0S

Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de Compras Menores
Anexo 2: Orden de trabajos menores.
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Anexo N° 2

GERENCIA DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS
Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales ¥ IMlaestranza.

ORDEN DE TRABAJOS MENORES N° PLACA
CODIGOMTERNO ASIGHADO A
TIPO DE VEHICULD AllO
CHOFER

REPUESTO
MOTIVO DE SALIDA
TALLER AL OUE SE DIRLJE

OBSE RVACIONES

SAHTIAGO DE SURCO...... DE ... -eeu20

SOUCITAHTE

RECEPCION






