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Cral, Gregorio Albarracin Lanchipa, e 4 1'% 9040
§j it &,%4.".5

VISTOS:

El Proveido N° 3184-2018 de la Gerencia Municipal de fecha 01 de Junio del 2018, mediante el
cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de Gerencia de Ejecucién de Inversiones,
Subgerencia de Estudios, Subgerencia de Obras y Subgerencia de Supervision y Liquidacion de
Proyectos, para su aprobacion mediante acto resolutivo, ¥;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, econémica ¥ administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru y en concordancia con el
articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y normas
concordantes.

Que, por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administracién Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracion de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacion y/o modificacion de dicho
documento procede, entre otros, por la modificacion de los objetivos v/o estructura organizacional
de la entidad.

Que, la Ley N* 27 658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declard al Estado
Peruano en proceso de modernizaciéon en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestion Publica y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010,
se aprobd “El manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO 20107, que esta constituido por
cuatrocientos sesenta y siete paginas, ¥ precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad,
tarea o funcion.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014,
que aprueba la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa”.

Que, con Informe Ne 226—20lS—SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 31 de Mayo del 2018,
Subgerente de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica, se remite al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto el Proyecto del MAPRO de las unidades organicas Gerencia de
Ejecucion de Inversiones, Subgerencia de Estudios, Subgerencia de Obras, Subgerencia de
Supervision ¥ Liquidacion de Proyectos, demas areas a su cargo para que puedan revisar, analizar
v evaluar los procedimientos desarrollados y proceder a su validacién y posterior aprobacion
mediante acto administrativo.

Que, con Informe N° 1164-2018-GPP/MDCGAL, de fecha 31 de Mayo del 2018, el Gerente de
Planeamiento v Presupuesto, remite al Gerente Municipal el Manual de Procedimientos
Administrativos — MAPRO de Gerencia de Ejecucion de Inversiones, Subgerencia de Estudios,
Subgerencia de Obra, Subgerencia de Supervision ¥y Liquidacién de Proyectos, las cuales fueron
revisadas y validadas por la Subgerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica,
por lo tanto sugiere su aprobacion mediante acto resolutivo.
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Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que
describe en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano
quehacer institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar ¥ unificar la
informacién relativa al tramite de la peticion formulada por los administrados y los servidores de la
entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente;

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con
Resolucion de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley N°¢ 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Resolucion de Alcaldia N°
559-2014-MDCGAL donde se aprobé la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacion y Aplicacion
del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa”, y las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de
Ejecucién de Inversiones, Subgerencia de Estudios, Subgerencia de Obras, Subgerencia de

. Supervisién y Liquidacién de Proyectos 2018, el mismo que forma parte de la presente
&; Resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la difusion del texto completo del Manual de Procedimiento
aprobado por la presente Resolucién, entre el personal de Gerencia de Ejecucioén de Inversiones,
Subgerencia de Estudios, Subgerencia de Obra, Subgerencia de Supervision y Liguidacidén de
Proyectos 2018 a su cargo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

'f‘-‘ ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion conforme a Ley a las areas pertinentes
| para los fines respectivos.

ARTICULO CUARTO: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de Alcaldia y del
Organo de Control Institucional debera ser publicado en la pagina web de la Institucién, en virtud a
lo dispuesto en la Constitucion Politica del Peru v Ley Organica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

GERENCIA ¢

MUNICIPAL &/ Men EMILIO CEAR GOy
Xy ) o
S —

\\.‘__‘_:___/

C.c.Arch.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el
funcionamiento de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada,
clara y sencilla acerca de su quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura
orgénica, objetivos y politicas; es un documento dindmico, cuyo contenido
debe ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar al mismo, los cambios
en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
es el documento que describe en forma logica, sistematica, detallada y clara,
la secuencia de actividades que realiza cada unidad orgénica y su
interdependencia con otras dreas, siendo la expresién cuantitativa y medible de
las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones cuyo fin es
cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la
Formulacion de Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la
Directiva interna para la “Aprobacion, Actualizacién y Aplicaciéon del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL”", las cuales establecen
el marco normativo y orientador, base de la formulacién vy actualizacion del
MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado, establece
los principios y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacion
en todos los niveles de gobierno; El proceso de modernizacién de la gestion del
Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadanfa, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, por lo que

el presente Manual de Procedimientos servira de base para el proceso de mejora
y modernizacién de los procedimientos administrativos internos y de los que se
encuentren consignados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a
fin de reducir los tiempos de respuesta y la mejora de la atencién a los ciudadanos
albarracinos.

Sub Gerencia tjle Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 2
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1. DATOS GENERALES

1.1 OBIETIVOS

v Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas en los documentos de gestion de la Municipalidad.

v' Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y la
propia uniformidad en el trabajo.

v’ Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

v Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que inician ante la
entidad.

1.2 ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de
la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y
servidores.

1.3 BASE LEGAL

La Constitucidn Politica del Perd

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

El TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Resolucién Jefatural Ne 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva

N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos

en las Entidades Publicas”

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que Aprueba modificacion del

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF (publicado en el peruano

30.12.2017)

v Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personal Provisional

v Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA

PARA LA APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL”

RSN

AN

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de
sus funciones, cuenta con la siguiente Estructura Organica:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - 2017 )
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN

CONCEJO MUNICIPAL —| COMISIONES DE REGIDORES |

ORGANO DE CONTROL I

INSTITUCIONAL } |
— ALCALDIA CONSEIO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
DRIEINA.DE F;S’E]UCR{;ELURIA PUBLIGA COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DEL NINO ¥ |

DOLESCENTE - COMUDENA
JUNTA DE DELEGADOS VECINALES |
COMITE DE ADMINISTRACTON DEL VASO DE LECHE |
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL PLATAFORMADISTRITAL DE DEFENSA CIVIL
E IMAGEN INSTITUCIONAL 1 - e PEDE ! |
COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA |
ﬁ' GERENCIA GRUPO DE WBM%&E&%@N DEL RIESGO CE l
SUB GERENCIA DE IMAGEN MUNICIPAL ité 6 i
Comité de Gestion y Control de Cementerio
INSTITUCIONAL Municipal y Servicios Funerarios
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION ASESORIA PLANEAMIENTO Y
JURIDICA PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y

L-l SUB GERENCIA DE LOGISTICA l

_| SUB GERENCIA DE REC. HUMANOS COMUNICACION SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO
—-| SUB GERENCIA DE L’.DNTAB!LIDA;I
SUB GERENCIA DE

——{ PLANIFICACIONRACIONALIZ
ACION Y COOP. TECNICA

_L SUB GERENCIA DE TESORERIA l

SUB GERENCIA DE

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

_— PROGRAMACION
MULTIANUAL DE
INVERSIONES
GERENCIA DE
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
RS S i EJECUCION DE bEAmOLS MANTENIMIENTO ¥ ADMINISTRACION
INVERSIONES A SERVICIOS PUBLICOS TRIBUTARIA
e e 1 [
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUA LERENCIA DEFROM, UNIDAD DE
PLANEAMIENTO ESTUDIOS SEGURIDAD B PR EJECUCION
UREANG CIUDADANA COMERCIALIZACION COACTIVA
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
CATASTRO ¥ MARGESI i ek FORMULACION DE SUB GERENCIA DE
DE BIENES PROYECTOS EQUIPO MECANICO
SUB GERENCIA DE suB GERENCIOA DE
TRANSPORTES Y SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE
SEGURIDAD VIAL sl
SUB GERENCIA DE CEMENTERIO
MUNICIPAL ¥ SERVICIOS
FUNERARIOS
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Es materia del presente documento el desarrollo de los procedimientos del siguiente 6rgano
de linea:

v" GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
- Sub Gerencia de Estudios.
- Sub Gerencia de Obras.
- Sub Gerencia de Supervisidn y liquidacidn de Proyectos.

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion detallamos los Procedimientos Administrativos del érgano de linea Gerencia
de Ejecucion de Inversiones y unidades organicas que dependen funcionalmente de dicho
érgano, Sub Gerecnia de Estudios, Sub Gerencia de Obras y Sub Gerencia de Supervisién
y Liquidacion de Proyectos, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del
Procedimiento, Objetivos, Base Legal, Requisitos del Procedimiento, Tipo de
Procedimiento, descripcién y tiempo; asimismo se muestra graficamente el flujo de Ia
informacién por procedimiento en cada unidad organica utilizando diagramas de flujos,
como se establece en la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacién y Aplicacion del
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL".
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3.1 GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

UNIDAD .

ORGANICHA: GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
GEI-01 EJECUCION DEL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

e E\('u'.ﬂ! G,- .
: .-,,b\)\ q?@. =,

Sub Gerencia de lanificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 7
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= Coronel Gregorio Albarracin Lan chipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES —‘
wuniceaupap | UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
DISTRITAL
c DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GEI-01
L? % ..§ FECHA 03/05/2018
§@l : EJECUCION DEL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA PAGINA 1DE3
S
R DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACINLANGHIPA | 1\ itomditicn o evaluacién previa, silencio NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
administrative positivo o negativo)
Efectuar la construccién, remodelacién, mantenimiente, mejoramiento y/o ampliacién de la infraestructura prevista en el Plan de
OBJETIVO
Desarrollo de la MDCGAL
BASE LEGAL

* Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
® Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ordenanza Municipal N* 007-2016, que aprueba la madificacion del articulo 118° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

© Decreto Legislativo N” 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293,
Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF,

© Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones aprobado por Resolucién
Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

* Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones aprobado por Resclucin
Directoral N* 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Proyecto de Inversién Publica viable

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEI: Gerenciza de Ejecucidn de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liguidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

SGE: Sub Gerencia de Estudios

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica

GPP: Gerecia de Planeamiento y Presupuesto.

GSGll: Gerecia de Secretaria General e Imagen Institucional
SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

coD. 3 I TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 1 IEiolicitfa'a l: 'Sb?-E la _el:boracién del expediente técnico del Proyecto de 960
EIECUCIONDE | EJECUCION DE el Publics visble.
INVERSIONES INVERSIONES
Secretaria Il 2 Registra, deriva documentacicn. 20
|A DE
GERENCIAD SUB GERENCIA DE La SGE desarrolia procedimiento SGE-01 elabora expediente técnico del
EJECUCION DE ESTUDIOS Sub Gerente 3 ——— o e 3113 GE] 28800
INVERSIONES royecto de Inversion y remite a la
Secretaria |l 4 Recepciona, regi i a tacién a d ho de GEI
CERENEIBE GERENCIABE ria peiona, registra e ingresa documentacién a despac 20
EJECUCION DE EJECUCION DE
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 5 Solicita a la SGSLP la aprobacicn del expediente técnico. 960

%

5
e 2 PLANEAMENTO
2z \2, ¥ PRESURLZSTO
Sub Gerencia de PIanificacién, Racionalizacién v Cooperacion Técnica 8
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Secretaria Il 6 Registra, deriva documentacion. 20
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Revisa seglin proceso SGSLP-03 de Evaluacion de Expediente Técnico y
EJECUCION DE SUPERVISION Y Sub G " 7 opina mediante informe de aprobacion y lo remite A la GEI; Y silo 2400
INVERSIONES LIQUIDACION DE ub erente observa, la GEI deriva Expediente Técnico a la SGE para levantar
PROYECTOS observaciones.
Secretaria Il 8 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GE| 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 9 Deriva a SGE para conocimiento e informe de consistencia. 60
INVERSIONES INVERSIONES
Secretaria Il 10 | Registra, deriva documentacidn. 20
GERENCIA DE 5 . . " s <oy " i
EJECUCION DE SUB;?EEDI\IISIS.’A DE Sub Gerente 1 grr;x‘:a el éri\;‘c:];m:ét:sizgnas;s:r;cslz SFIISE revision, registro y aprobacion 480
INVERSIONES ¢! expediente YRR RS
Secretaria Il 12 | Recepciona, registra e ingresa documentacidn a despacho de GEI 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa y de estar conforme, requiere verificacién de
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 13 | consistencia y registros en banco de inversiones a la SGFP, para continuar 120
INVERSIONES INVERSIONES con trémite de aprobacidn del Expediente Técnico; a través de GM.
Secretaria Il 14 | Registra, deriva documentacidn. 20
R 15 Recepciona, registra el expediente e ingresa documentacién a 20
despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA Gerente 1 | Revisa documentacion de expediente técnico y deriva a GPP &0
MUNICIPAL MUNICIPAL para disponibilidad presupuestal.
Secretaria Il 17 | Registray deriva. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
) d . ) iz
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO | Gerente 18 r'?]e:‘;s.: Vt ?nfcs:rf:Ctr'b:ifmrlg;xd'sgzg'::q,ﬁd E;e:‘gp&ma" 960
¥ PRESUPUESTO | Y PRESUPUESTO e & remite el txpeciente Tecni :
Secretaria Il 19 Recepciona, registra el expediente e ingresa documentacion a 20
despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA — 50 | Dispone revision y registros que correspondan en el banco de 60
MUNICIPAL MUNICIPAL ereme inversiones a través de SGFP.
Secretaria Il 21 | Registra y deriva. 20
. lda el i 2 .
SUB GERENCIA Rewsa y evalia e_ |nforn:1£: fﬂe consistencia, de. estar.conforme
registra el expediente técnico en el banco de inversiones (F-01,
GERENCIA DE . i P
Sub Gerente 22 | F-16), lo suscribe el evaluador y el SGFP, emite informe técnico 2400
MUNICIPAL | FORMULACION : : e )
de registro de consistencia, adjunta formatos firmados. Eleva
DE PROYECTOS .
informe a GM.
] fona, registrael : - G
Saerotaia Il 23 Recepciona, registra el expediente e ingresa documentacion a 20
despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA Revisa, de estar conforme, solicita a GAJ opinién legal y la
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 24 | elaboracién de la Resolucion para aprobacidn de Expediente 60
Técnico. Y derivar a la SGFP para registro.
Secretaria Il 25 | Registra y deriva. 20
Recibe y revisa documentacion para aprobacién del expediente
Gerente 26 | técnico; de estar conforme deriva al especialista legal par 60
GERENCIADE | GERENCIA DE ST & ttorme nee ERhakd
ASESORIA ASESORIA .
Especialista . _ .
JURIDICA JURIDICA P Revisa el expediente, emite informe, perfecciona proyecto de
legal (abogado | 27 i R : . 480
) resolucion y eleva documentacidn al jefe inmediato superior.
et 7.
PPN 1
. §:Q\ 8,
/ :éb 9
| & Susgrg
== ENCIE PLARIE
| %9 RAciang ACion
%
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Gerente 28 | Revisa documentacién y deriva a GSGIl para firmas y aprobacién. 60
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . ) = -
Revisa, tr registra Resol e Aprueba
GENERAL E GENERALE Gerente 29 = 'da.‘t aml‘;a f'.fmas’ eingt al csaiucion que Ap ueh 120
IMAGEN IMAGEN Expediente Técnico y notifica al drea usuaria.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Secretaria Il 30 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Toma conocimiento del Expediente Técnico aprobado, e inicia proceso de
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 31 | ejecucidn del proyecto, de lo contrario deriva expediente registro a la SGE e
para custodia.
TOTAL (MINUTOS) 38320
TOTAL (DIAS) | 79d,6h,40m -*

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

Sub Gerencia d¢ Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 10
' Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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3.1.1. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

coODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGE-01 Elaboracion De Expedientes Tecnicos Y/O Estudios Definitivos.

Modificacion y/o act. de precios del expediente tecnicosy/o estudio

SGE-02 definitivo.

“BERENGMDE T
PLANEAJAENTO 3 }
v pReSPFUESTO &

AH

S 1
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizaciéon y Cooperacion Técnica 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIRAR GREANICH SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
S DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO SGE-01
i.z".‘-"mj. FECHA 05/04/2018
g ‘gf ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y/O ESTUDIOS PAGINA 1de5
g DEFINITIVOS
—— DERECHO EN TRAMITE NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NO'APLIEA (INTERNO/EXTERNO) INTERNS
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBIJETIVO Elaborar expedientes técnicos y/o estudios definitivos
BASE LEGAL
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N© 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y modificatorias
Ley N2 27293, Ley de Contrataciones del Estado
REQUISITOS
1. Inclucion del Proyecto en el Plan Multianual de Inversiones
2. Memorando con el precepto de elaborar el estudio definitivo
3. Estudio de Pre - Inversion Viable
ABREVIATURAS
SGE: Sub Gerencia de Estudios
GEI: Gerencia de Ejecucion de Inversiones
SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
GM: Gerencia Municipal
SGFP: Sub Gerencia de Formulacien de Proyectos
SGPMI: Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones
GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica
GPP; Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
ET: Expediente Técnico
PIP: Proyecto de Inversion Publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR cAocr DESCRIPCION TIEMPO (min)
AERENCIA B — La GEI/GM, dispone y remite PIP viable, para la
EIECUCIONDE | EJECUCIONDE | Gerente 1 elagorac':n dell Exlp';d'e"'f? T;CT'CU ET P *
|NVERSIONES INVERSIONES La GEl ordena la elaboracion del estudio definitivo
mediante memarando.
Recibe documentacion y PIP viable, revisada la
Sub Gerente 2 documentacion, designa a responsable de |3 240
EGJEEEI;%ANI;EE SUB GERENCIA elaboracion del ET.
INvERsiones | DE ESTUDIOS , ] ;
Ingeniero Il Elabora el ET deberd entregar dicho trabajo, en el
& ) 3 plazo que le otorgara la SGE. Elabora informe 28800
(Proyectista) - o
técnico para su remision.

icipaly
wicipa/
A e 6"3 by
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) . 2 4 . |
Sub Garente 4 Revisa el expediente tecn'lc‘c'), emite mfofrlne ylo 240
eleva a la GEl para su revision y aprobacion.
. Recibe informe y proyecta informe de remision del
Secretaria Il 5 ET, 2 la SGSLP. 60
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE | EJECUCION DE Revisa informe de remision del ET, deriva a la
INVERSIONES INVERSIONES Gerente ¢ SGSLP, y dlspc')ne el envio y traslado dfa .I? 480
documentacion a la SGSLP para la revision y
evaluacién respectiva del ET.
Recibe documentacién de expediente técnico,
Sub Gerente 7 designa un inspector de proyecto, para que realice 960
la evaluacion del ET.
Especialista
SUB GERENCIA | Administrativo 8 Evalta el ET emitiendo informe de aprobacion u 14400
GERENCIA DE DE 11 (Inspector observaciones al ET, dirigido a su jefe inmediato. *
EJECUCION DE | SUPERVISIONY de Proyecto)
INVERSIONES LIQUIDACION
DE PROYECTOS Revisa documentacion y de estar conforme, emite
informe dirigido a la GEl, en virtud del informe
presentado por el inspector el mismo que puede
agh Gerenie 2 ser de aprobacién del ET. u observaciones al 960
mismo. Registra la documentacion para derivarlo a
la GEI.
; Recepciona, registra e ingresa al despacho de la
S { 1l 1 :
GERENCIADE | GERENCIADE | corore O | gerencia. 60
EJECUCION DE | EJECUCION DE
INVERSIONES INVERSIONES imi i
EAFEHER 11 Tor:.m conocimiento, revisa y de estar conforme, 420
deriva a la SGE.
Recibe, revisa expediente, deriva la
Sub Gerente 12 documer.Itac.an yETal provecﬂ_sta para 480
pronunciamiento y/o levantamiento de
GERENCIA DE observaciones.
SUB GERENCIA
EJECUCIONDE | " ccripios | !neeniero i 13 Levanta las observaciones al ET y remite a la SGE 9600
INVERSIONES (Proyectista) mediante informe. *
&l erarite 14 Revisay remltfe Ievantamtentq fie observaciones al 280
ET a la Gerencia para aprobacion.
Recepciona, registra y proyecta informe de
Secretaria Il 15 remision del levantamiento de observaciones al 20
ET.
Revisa informe y de estar conforme, dispone
GERENCIADE | GERENCIA DE mediante secretaria la proyeccion de informe y
EJECUCION DE | EJECUCIONDE | Gerente 16 remisién “para evaluar, levantamiento de 480
INVERSIONES | INVERSIONES observaciones del ET y deriva documento a la
SGSLP.
; Proyecta informe de remision del levantamiento
|
Setretarial < de observaciones al ET. Deriva a la SGSLP. 150
SUB GERENCIA | Sub Gerente | 18 :EC'be d‘z::mz:tac"m d:l.EcT‘ Id es*garl‘a ”cf','“sgefé?rr 480
GERENCIA DE DE e proyecto, para que realice la evaluacion del ET.
EJECUCION DE | SUPERVISION Y Especialst
S 1alista
INVERSIGNES LIQUIDACION Administrativo 19 Evaltia el ET emitiendo informe de aprobacién u 7200
DE PROYECTOS | | (inspector observaciones al ET, dirigido a su jefe inmediato.
de Proyecto)
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 17
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£ bREGGIE

e Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
Revisa documentacion y de estar conforme, emite
informe dirigido a la GEI, en virtud del informe
i )
Sub Gerente 20 presentado pot‘e inspector, el mlsn-‘no que puede 960
ser de aprobacién del ET u observaciones al
mismo. Registra la documentacion para derivarlo a
la GEL.
Secretaria Il 21 Recepciona, registra, ingresa al despacho de GEL 30
GERENCIA DE GERENCIA DE T 22 Toma conocimiento, emite informe para SOLICITAR 480
EIECLISIBN DE | JEIRGIREIDN b DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL a GPP
INVERSIONES | INVERSIONES
Secretaria Il 23 Registra y deriva documentacién a GPP 30
R i i i |
Skeretaial 24 ecepciona, registra e ingresa al despacho de la 30
GERENCIA DE GPP.
GERENCIA DE
PLANEMIENTO
v PLANEAMIENTO | Gerente 25 | Toma conocimiento, deriva con proveido a la SGP. 480
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
Secretaria | 26 Registra y deriva documentacién a SGP 30
Recibe ET y deriva al especialista para emitir
Sub Gerente 27 informe de opinién favorable a disponibilidad 240
GERENCIA OB presupuestal.
PLANEMIEN SUB GERENCIA
LANE TO DE Especialista Toma conocimiento, revisa y de ser procedente
¥ PRESUPUESTO | en Finanzas 28 prepara informe favorable de disponibilidad 1920
PRESUPUESTO 1l presupuestal y eleva a su jefe inmediato.
Sub Gerente 29 Revisa emite documento y deriva a la GPP. 240
» . . h
Secretaria | 30 gic:pmona, registra e ingresa al despacho de la 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEMIENTO g s
PLANEAMIENTO Toma conocimiento, emite informe presupuestal y
M ¥ PRESUPUESTO | C&TeNte 31| geriva con documento a la GEI el
PRESUPUESTO )
Secretaria | 32 Registra y remite documentacion a la GEI 30
; Recepciona, registra el expediente e ingresa
|
seerstania| 3 documentacidn a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Torma conocimiento y mediante memorando
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 34 deriva a la SGFP, para que proceda con el registro 420
en el banco de proyectos
Secretaria Il 35 Registra y deriva a SGFP 30
Recibe documentacion, toma conocimiento y
Sl Gardite 36 mediante proveido deriva.fl lc.s especialista§ 120
evaluadares para evaluacion, informe y registro de
SUB GERENCIA la Consistencia del ET Con el perfil técnico.
GERENCIA DE
MUNICIPAL FORMULACION | Sub Gerente 37 Procede con la evaluacidn, registro del formato 4800
DE PROYECTOS | (Evaluador) SNIP -16 e informe de registro del ET del PIP.
Emite informe de evaluacion, aprobacién y registro
Sub Gerente 38 de la consistencia del Expediente técnico de PIP, 120
remite a la GM.
R . . : ;
Secretaria 39 ecepciona, lr'eg»stra el expediente e ingresa 30
documentacién a despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA
MUNICIEAL MONICIPAL Toma conocimiento y mediante proveido deriva a
Gerente 40 ; il 450
| la GAJ, para continuar con el trdmite.
S \‘5\‘.\ 5 ’:’-’—:p:‘ -
z
2
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Secretaria Il 41 Registra y deriva a GAJ 30
Recibe y revisa documentacion para aprobacion 3
Gerente *2 del expediente técnico; de estar conforme deriva 0
al especialista legal para evaluacién e informe.
GERENCIA DE GERENCIA DE . iali
ASESORIA ASESORIA | SPEIC'a ista a3 Revisa el expediente, emite informe, perfecciona 4800
JURIDICA JURIDICA ega proyecto de resolucién y eleva documentacion al
(abogado I1) i : 5
jefe inmediato superior.
Gerente 44 Revisa documentacion y deriva a GM para 30
aprobacion.
; Recepciona, registra el expediente e ingresa
Secretaria o documentacién a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA ¢ o frenda | [ucién d
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 16 oma co‘r]oc1m|ento refren alareso ‘umon e 420
aprobacién del ET y deriva con proveido a la GEl
Secretaria Il 47 Registra en tramite documentario y deriva a GEI. 30
- ot - =
Sagratarla 48 RGETepcmna, registra e ingresa documentacion a 30
GERENCIA DE GERENCIA DE Tom.’; co-r}oc(ijmlie:-t: clle :a culrg_inacion dela "
EJECUCION DE | EJECUCION DE | Gerente 49 ap[rj(? acion de E. el PIP n'.1e .la;\te acto :'.e‘so u;wo 480
INVERSIONES INVERSIONES Y llspone su reglstrg o emite in ?rme 5? |C|_tan o
registro de aprobacion del expediente teécnico.
Secretaria Il 50 Registra y deriva a GM 30
. Recepciona, registra el expediente e ingresa
)
facretarigl » documentacion a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento y mediante memorando
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 52 deriva a la SGFP, para que proceda con el registro 120
de aprobacién del ET, en el banco de inversiones.
Secretaria Il 53 Registra y deriva a SGFP 30
Recibe disposicién, toma conocimiento y mediante
Sub Gerente 54 proveido deriva al personal.encargadn del registro 180
de PIP en el banco de inversiones, para que
proceda con el registro del PIP.
SUB GERENCIA
DE ) -
FORMULACION | Sub Gerente i Pronide corl1 e;areg:tro_ del f.u‘rmato N.2 Gl—t ; -
DE PROYECTOS | (Registrador) .regls ro enla ! s.e e ejecucion para proyectos de
inversién, emite informe.
GERENCIA
MUNICIPAL Mediante informe de registro de aprobacion del
t . .
Sub Gereis 56 Expediente técnico de PIP, remite a la GM. 180
. Recepciona, registra el expediente e ingresa
| 7
secretana | 2 documentacién a despacho de GM. 30
GERENCIA — = - -
MUNICIPAL Gerente 58 Toma conoumle.nto y rnedmnte Proveldo deriva a 450
la GEI, para consideracion y tramite.
Secretaria |l 59 Registra y deriva a GEI 30
saeratariall 50 ziclepuona, registra e ingresa documentacion a 50
19
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£ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucion de Inversiones,
:H = re - I i 1
L 1 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa i Ge_r enctare Es.tr.{dms, S.” 4 Gere.rfcm de Obras,y
e Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos
Toma conocimiento de la culminacién del registro
de aprobacion del ET del PIP y prepara
cerencmoe | serenanoe |qwame | 61| St In IO T S | 0
EJECUCION DE | EJECUCION DE Jara su custodia ’como arte de sus funciones
INVERSIONES | INVERSIONES para P
segun el ROF.
Secretaria Il 62 Registra en tramite documentario y deriva a SGE. 60
GERENCIA DE SUB GERENCIA Recepciona y custodia el expediente téenico
EJECUCION DE DE ESTUDIOS Sub Gerente 63 aprobado, registrado, con resolucion, y acervo *
INVERSIONES documentario.

TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 85250

TOTAL TIEMPO (DIAS) | 1776,4h,50m + * |

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

‘\i::ipaﬁ '
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E
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gﬁ%@ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
E 4‘= Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

i Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
c,) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGE-02
| FECHA 05/04/2018
?2% MODIFICACION Y/O ACT. DE PRECIOS DEL
il e PAGIN 1de4
-\ EXPEDIENTE TECNICOS Y/O ESTUDIO SR ¢
o DERECHO EN
DEFINITIVO NO APLI
TRAMITE EN S/. A,
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NO-APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO Meodificacion de expedientes técnicos y/o estudios definitivos
BASE LEGAL
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley Ne 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y modificatorias
Ley N2 27293, Ley de Contrataciones del Estado
REQUISITOS
1. Inclucion del Proyecto en el Plan Multianual de Inversiones
2. Memorando con el precepto de elaborar el estudio definitivo
3. Estudio de Pre - Inversion Viable
ABREVIATURAS
SGE: Sub Gerencia de Estudios
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones
SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
GM: Gerencia Municipal
SGFP: Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos
SGPMI: Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones
GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica
GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
PIP: Proyecto de Inversién Publica
ET: Expediente Técnico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION TIEMPO
GERENCIA DE GERENCIA DE La GIO/GM, emite memorando para
EJECUCION DE | EJECUCION DE Gerente 1 modificacién y/o actualizacion de precios de *
INVERSIONES INVERSIONES Expediente Técnico (ET).
Técnico en Recepciona documentacion, registra, organiza y
. ¢ 2 60
ingenieria Il pasa a despacho de la SGE.
Toma conocimiento del requerimiento y
GERENCIA DE — Sub Gerente 3 mediante me{‘nor.a,ndo deslgfla responsable 420
EJECUCION DE para la actualizacién de precios y/o
INVERSIONES DE ESTUDIOS modificacion del ET.
Vigsniiai Revisa el Expediente Técnico, realiza la
(Pri setista) 4 actualizacidn y/o modificacién; entrega trabajo 7200
¥ en el plazogue le otorgara la SGE.
S GREC O
Sub Gerencia de Plahificacién, Racionalizacién vy Cooperacion Técnica 24
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s Manual de Procedimientos Administrativos
i? ¥ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucion de Inversiones,
g é i . . . Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
i 1 7]
..'-}—“?155‘:'_. Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacién de Proyectos
Recepciona el ET modificado y/o actualizado,
emite informe a la GEIl para que dicha
Sub Gereite 5 documentacion sea derivada a la SGSLP para 420
revisidn y/o aprobacion.
.Tecnl.co’en 6 Registra ET deriva a la GEI. 60
ingenieria Il
Secdinl |7 |MCOR gt |
GERENCIA DE GERENCIA DE P
EJECUCION DE | EJECUCION DE
INVERSIONES INVERSIONES
Deriva ET a la SGSLP y dispone traslado de
Gerente 8 3 420
documentacion.
Recibe documentacidn de expediente técnico,
Sub Gerente 9 designa un inspector de proyecto, para que 480
realice la evaluacion del ET.
SUB GERENCIA - . — -
GERENCIA DE DE Especialista Evalta el ET, emite informe de aprobacion de la
EJECUCION DE | SUPERVISION Y Administrativo 10 acniﬁh'za.;:on de .p;ec.los yg.z modificacion del 4800
INVERSIONES LIQUIDACION Il {Inspector) ET, dirigido a su jefe inmediato.
DE PROYECTOS
Emite informe dirigido a la GEI, en virtud del
SuliGarerite 11 :nforme'r?resentado por el |nsp£_ector, snenfio de 960
aprobacion del ET y/o observaciones al mismo.
Y lo deriva a la GEI.
Secretaria Il 12 Recepciona, registra, ingresa documentacion a 60
despacho de la GEI.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, proyecta informe para
EJECUCION DE | EJECUCION DE SOLICITAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL a
INVERSIONES | INVERSIONES Gerente 13 GPP, de la variacién del presupuesto, producto 420
de la modificacion y/o actividad de precios del
ET.
GERENCIA DE Secratanall 14 Recepciona, registra e ingresa a despacho de la 60
PLANEMIENTO GERENCIA DE GPP.
v PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Gererite 15 'Sl‘grpna conocimiento, deriva con proveido a la 480
Recibe ET y deriva al especialista para emitir
Sub Gerente 16 informe de opinidn favorable de disponibilidad 30
presupuestal previa evaluacidn.
PGL.EAT\JEENI\J'IC]IEANI?% SUB GERENCIA
DE L Toma conocimiento, revisa, y de ser procedente
Y Especialista en 3 . i
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Finanzas |l 17 prepara informe favorable de disponibilidad 480
presupuestal y eleva a su jefe inmediato.
Sub Gerente 18 Revisa, emite documento y deriva a la GPP. 30
Secretaria Il 19 (F;:cpepcaona, registra e ingresa al despacho de la 20
GERENCIA DE SERENCIA BE =
PLANEMIE imi i
y NTO PLANEAMIENTO - 20 Zt;:lna conocimiento, deriva con documento a la 120
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
. Secretaria | 21 Registra y remite documentacion a la GE| 30
e aqital G =
7
&
s
=
< DACIONAIZACION & f  H® N
=
=)
%
- STACNA: P
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 25
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Gerencia de Ejecucién de Inversiones,

Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

Secretaria Il

22

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacidn a despacho de GEI

60

Gerente

23

Segun la normativa vigente procede al registro
de la modificacidn y/o actualizacién de precios
del ET en el banco de inversiones. Del PIP a
nivel de estudio definitivo o ET. Y dispone
mediante documento elevar a GM.

4800

Secretaria Il

24

Prepara informe, tramita documentacién para
acto resolutivo y deriva a GM.

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

25

Recepciona, registra el ET modificado e ingresa
documentacion a despacho de GM.

60

Gerente

26

Toma conocimiento y de documentacion del ET
modificado y/o actualizacidn revisa
documentacion y de estar conforme deriva a
asesoria juridica para su evaluacion y acto
resolutivo.

420

Secretaria Il

27

Registra en tramite documentario y deriva a
GAJ.

60

GERENCIA DE
ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA DE
ASESORIA
JURIDICA

Gerente

28

Recibe y revisa documentacion para aprobacion
del ET; de estar conforme deriva al especialista
legal para evaluacién e informe.

60

Especialista
legal (abogado
0]

29

Revisa el expediente, emite informe,
perfecciona proyecto de resolucidn y eleva
documentacion al jefe inmediato superior.

480

Gerente

30

Revisa documentacion y deriva a GM para
aprobacion.

60

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

31

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

60

Gerente

32

Toma conocimiento, revisa, refrenda la
resolucion de aprobacion del ET modificado y/o
actualizado y deriva con proveido a la GEI.

420

Secretaria Il

33

Registra en tramite documentario y deriva a
GEL.

60

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

Secretaria Il

34

Recepciona, registra e ingresa documentacidn
a GEIl

30

Gerente

35

Toma conocimiento de la culminacidn de la
aprobacion de actualizacion de precios del ET.
Del PIP mediante acto resolutivo y emite
informe solicitando registro de la actualizacién
de precios del ET.

480

Secretaria Il

36

Registra y deriva a GM

30

GERENCIA
MUNICIPAL

\\\Clﬂa

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

37

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despache de GM.

30

Gerente

38

Toma conocimiento y mediante memorando
deriva a la SGFP, para que proceda con el
registro de actualizacidn de precios del ET, en
el banco de inversiones.

120

38

Reggtrf; ﬁd@,{l{a a SGFP

30

s
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Gerencia de Ejecucién de Inversiones,

Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

GERENCIA
MUNICIPAL

SUB GERENCIA
DE
FORMULACION
DE PROYECTOS

Sub Gerente

40

Recibe documentacion, toma conocimiento y
mediante proveido deriva al personal
encargado del registro de PIP en el banco de
inversiones, para que proceda con el registro
del PIP.

180

Sub Gerente
(Registrador)

41

Procede con el registro en la fase de ejecucién
para proyectos de inversidn, emite informe.

720

Sub Gerente

42

Mediante informe de registro de actualizacion
de precios del ET de PIP, remite a la GM.

180

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

43

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

30

Gerente

44

Toma conocimiento y mediante proveido deriva
a la GEI, para consideracion y tramite.

450

Secretaria Il

45

Registra y deriva a GEI

30

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

Secretaria Il

46

Recepciona, registra e ingresa documentacion
a GEl

60

Gerente

47

Toma conocimiento de la culminacion de la
aprobacion del ET modificado y/o actualizado
del PIP mediante acto resolutivoy prepara
documentacién para tramite de inicio de la fase
de ejecucion del PIP, asi mismo deriva el ET. A la
SGE para su custodia como parte de sus
funciones segtin el ROF.

480

Secretaria Il

48

Registra en tramite documentario y deriva a
SGE.

60

GERENCIA DE
EJECUCION DE
INVERSIONES

SUB GERENCIA
DE ESTUDIOS

Técnico en
ingenieria Il

49

Recepciona, registra y deriva la documentacion
ala SGE

60

Sub Gerente

50

Custodia el expediente técnico aprobado y
registrado, con resolucidn, y acervo
documentario.

TOTAL TIEMPO (MINUTOS)

26100 +(*)

TOTAL TIEMPO (DIAS)

54d,3h,30m +(*)

{*) El tiempao varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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3.1.2. SUB GERENCIA DE OBRAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
oncinica  SUB GERENCIA DE OBRAS
CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
$G0-01 Designacion de residente de obra.
SG0-02 Ejecucidn de obras por administracidn directa.
Se6.03 Modificaciones de expediente técnico (adicionales/deductivo y ampliacién de
plazo en la ejecucién de obras por administracién directa).
$GO-04 Informe mensual de avances fisicos financieros de la obra.
SGO-05 Informe final de ejecucién de la obra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

unconong | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE OBRAS
DISTRITAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGO-01

FECHA 03/05/2018
DESIGNACION DE RESIDENTE DE OBRA PAGINA 1DE2
DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA
CORONEL GREGORIO TIPO DE PROCEDIMIENTO
N i | AN oo (TeRNo/TERNO)
administrativo positivo o negativo)

OBJETIVO Nominar al respensable de la Ejecucion de la obra (ingeniero residente) y pone en conocimiento a la Gerencia Municipal de la MDCGAL.

BASE LEGAL

* Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.

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

* Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo 118° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).
° Decreto Legislativo 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 aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF,

* Directiva para la Programacidn Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones aprobado por
Resolucion Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

* Directiva para la Formulacidn y Evaluacion en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Muftianual y Gestién de Inversiones aprobado por
Resolucion Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Expediente Técnico aprobado mediante Resolucidn de Gerencia Municipal o Alcaldfa

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica

GA: Gerecnia de Administracién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD. 5 TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION [Secuencia de actividades) MINUTOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Propone al responsable de la ejecucion de la obra (Ingeniero Residente)
EJECUCION DE OBRAS Sub Gerente 1 y remite informe con los documentos debidamente sustentado a la GEI 120
INVERSIONES para proceso de aprobacién.
Secretaria Il 2 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y de estar conforme con la propuesta de designacién de
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 3 responsable de obra (ingeniero residente); requiere aprobacién 60
INVERSIONES INVERSIONES mediante acto resolutivo a la GM,
Secretaria Il 4 Registra, deriva documentacién a la GM 20
Secretaria Il 5 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GM. 20
)
4
3z
{~ 5
2,
4\
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Toma conocimiento, autoriza la designacién mediante acto resolutivo y
GERENCIA GERENCIA Gerente 6 deGr:'a a GAJ para informe legal y proyecto de acto resolutivo, con copia 60
MUNICIPAL MUNICIPAL 2y
Secretaria |l 7 Registra, deriva documentacién a la GAJ Y SGRH 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Géierite 3 Toma conocimiento y remite el documento de designacién a la SGRH 30
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION para la contratacion y/o acciones necesarias.
Recibe, toma conocimiento de Ja propuesta de designacién y
Gerente 9 p i T A 30
requiere, revision y elaborar proyecto de resolucion, deriva a
especialista legal.
GERENCIA GERENLIA Especialista Revisa y formula el proyecto de documento de aprobacidn
ASESOR(A ASESQRIA legal o eleva dzcumentacidpn a\: jefe inmediato superior P d 480
JURIDICA JURIDICA (abogado 1) ] perior.
Revisa roye resolucién, tar conforme vi
Gerente 1 ev g!p oy Fto de resol r_:o de estar co ‘orl evisa 10
resolucién, deriva a secretaria general para tramite de
aprobacidn y V°B® que correspondan.
GERENCIA DE GERENCIA DE '
SECRETARIA SECRETARIA . i . ) ) 2
GENERAL £ GENERAL Ger it 12 Sas‘tm::i l‘os;‘ iediedlostordg:réo; ;nerG#u:radps,n:':ein.va IResquclon de 60
IMAGEN IMAGEN esignacion de sidente ra a Gerencia nicipal.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Secretaria Il 13 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GM. 20
GERENCIA GERENCIA Gerente 14 | Deriva Resolucidn de designacion de residente a la GEI. 60
MUNICIPAL MUNICIPAL
Secretaria | 15 | Registra, deriva documentacion a la GEl 30
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria Il 16 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI. 20
EJECUCION DE EJECUCION DE 2 I P )
Toma conocimiento del acto administrativo que designa residente de
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 17 obray lo deriva a la SGO para sus acciones ¥ custodia. &0
TOTAL (MINUTOS) 1140
L TOTAL (DIAS) | 2d,3h,0m

(*) El tiempo varfa de acuerdo a I complejidad del caso.

wial G
5 '0\5\ re.?o
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Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucion de Inversiones,
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3 Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

oo | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE OBRAS
DISTRITAL
S DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 5G0-02
i AL EASIEAL
& L FECHA 03/05/2018
% - EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
; PAGINA 1DE3
= 3 DIRECTA
= DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA
CORONEL GREGORIO
ci CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
Amg?”n {Automaético o evaluacién previa, silencio NO:-APLICA (INTERNO/EXTERNOQ) INTERNO
administrativo positiva o negativo)

Efectuar la construccién, remodelacién, mantenimiento, mejoramiento y/o ampliacién de la infraestructura prevista en el Plan de

OBIETIVO
Desarrollo de la MDCGAL

BASE LEGAL

° Ley N° 27972, Ley Orgénica de |las Municipalidades.
* Ley N° 27444 , Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo 118° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDCGAL
(29.03.2016).

» Decreto Legislativo N 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidén de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Plblica aprobado por Decreta Supremo N° 027-2017-EF.

° Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones aprobado por
Resolucion Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

» Directiva para la Formulacion y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones aprobado por
Resolucion Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Designacién de Inspector de Obra

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEIl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica

GDU: Gerecnia de Desarrollo Urbano

GPP: Gerecia de Planeamiento y Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ?gr' DESCRIPCION [Secuencia de actividades) J:fm:gs
Ingeniero Il El responsable de obra mediante informe solicita se le notifique
GERENCIA DE (RESIDENTE DE 1 documento de designacién de supervisor o inspector y el certificado de 120
EJECUCION DE SUB'GERENCIA OBRA) libre disponibilidad de terreno.
INVERSIONES BEQERAS 2 2 < n ,
Requiere documentacién conforme al informe del residente, a través
Sub Gerente 2 30
de la GEI.
Secretaria || 3 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE P . -
EJECUCION DE EJECUCION DE Gererie 4 zgvltha mfur:'ne vIAd’e e;t:r cszrgorme deriva requerimiento a la SGSLP y 60
INVERSIONES | INVERSIONES seglina solicitud de 5G0.
Secretaria Il 5 Registra, deriva documentacién. 20
Sub Gerencia dg Pfanificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 36

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto



£2.

e

iﬁﬁi Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Ejecucion de Inversiones,

Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

==
SUB GERENCIA
I1AD ) "
DERSHUADE DE SUPERVISION Mediante documento informa a la GEI la designacion del supervisor o
EJECUCION DE Sub Gerente 6 |. 60
INVERSIONES Y LIQUIDACION inspector de la obra,
DE PROYECTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE .-
Emi i lel ifi Libre di bilidad de ti
GEROLO | DESWWOUO | Geeme | 7 | ETUSLIeTR SR St coubrs ssponiis e, | g
URBANO URBANO paraq '
Secretaria Il 8 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Deriva a SGO el documento que designa al supervisor o inspector de
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 9 obra y el certificador de Libre disponibilidad de terreno, para ser 60
INVERSIONES INVERSIONES remitido al residente de obra.
Secretaria Il 10 | Registra, deriva documentacidn. 20
Sub Gerente 11 | Toma conocimiento y deriva al residente de obra la documentacion. 60
Recibe documento que designa al supervisor o inspector de obra y el
Certificado de Libre disponibilidad de terreno.
GERENCIA DE Ingeniero Il
EJECUCION DE SUB GERENCIA (RESIDENTE DE 12 | Emite el informe de compatibilidad y solicita la aprobacién del informe 240
INVERSIONES DE OBRAS OBRA) de compatibilidad del expediente técnico de la SGSLP.
Solicita aprobacidn de la partida presupuestal del proyecto.
Revisa informe, de estar conforme deriva requerimientos a la SGSLP y
b ferents = GPP, eleva documento a GEI. 4
Secretaria Il 14 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 15 Revisa documentacidn y deriva requerimiento a la SGSLP y GPP. 60
INVERSIONES INVERSIONES
Secretaria Il 16 | Registra, deriva documentacidn, 20
Sub Gerente 17 Recibe |.n'forme v Tedlante proveido deriva a inspector para su 50
evaluacién y opinién.
GERENCIA DE DSEUSBU?,E':%%“N Especialista
EJECUCION DE Y LIQUIDACION Administrativo |1 18 Recepciona informe, revisa, evalla, de estar conforme emite informe 960
INVERSIONES {Ingeniero técnico de aprobacién de compatibilidad del expediente técnico.
DE PROYECTOS
Inspector)
Sub Gerente 19 | Revisa informe técnico de aprobacidn y remite documentacién a GEI. 60
GERENCIA DE GERENCIA DE Remit bacion d rtid I del d
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Gerente 20 | Remite aprobacion de partida presupuestal del proyecto, (apertura de 960
Y PRESUPUESTO | Y PRESUPUESTO metas y asignacion presupuestal).
Secretaria ll 21 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEI, 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa documentacidn de aprobacidn de compatibilidad del expediente
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 22 | técnico y aprobacidn de partida presupuestal del proyecto, deriva a 60
INVERSIONES INVERSIONES SGO.
Secretaria Il 23 | Registra, deriva documentacién a SGO. 20
Recibe documentacidn de aprobacion de compatibilidad del expediente
Sub Gerente 24 técnico y partida presupuestal el proyecto, deriva al residente de obra, o
Toma conocimiento de la aprobacién de compatibilidad del
expediente técnico y partida presupuestal del proyecto.
NCI
GERENELOF SUB GERENCIA
EJECUCION DE o z o
IKVERSIONES DE OBRAS Ingeniero Il Y solicita la Entrega del Terreno, efectua el requerimiento de
(RESIDENTE DE | 25 | Materiales, da inicio, ejecuta las partidas consideradas en el *
OBRA) expediente y concluye la obra

Concluida la ejecucion de partidas, efecttia la Entrega de Obra,
mediante una Acta de recepcién de obra al comité de
recepcion de obra.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

El Residente hace el Informe Final, entrega el Cuaderno de
26 | obra y otros documentos para que la SGSLP proceda a la 2400
Liquidacién de Obra
Recibe, gestiona y consolida documentacidn conjuntamente con el
Sub Gerente 27 | residente, de la culminacion y entrega documentacién a la comisién de ¥
recepcion y posterior liquidacion de proyecto.
TOTAL (MINUTOS) 5500
TOTAL (DIAS) | 11d,3h,40m+*
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
38
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ﬁ(ﬂ?T Manual de Procedimientos Administrativos

2? %ﬁ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
o sl C G 0 Alb n Lanchi Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
;,-“%g;-;_ oronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
oo | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE OBRAS
DISTRITAL
> DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 5G0-03
L MODIFICACIONES DE EXPEDIENTE TECNICO | recia 03/05/2018
f (ADICIONALES/DEDUCTIVO Y AMPLIACION DE [, oea
: =" .
== PLAZO EN LA EJECUCION DE OBRAS POR
4 DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
ADMINISTRACION DIRECTA) ’
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA | (Automético o evaluacién previa, silencio NO/APLICA (INTERNO/EXTERNO) L
administrativo positivo o negativo)
oRiET Efectuar la construccién, remodelacién, mantenimiento, mejoramiento y/o ampliacién de la infraestructura prevista en el Plan de
\'(s}
Desarrollo de la MDCGAL
BASE LEGAL

« Ley N° 27972, Ley Orgénica de las Municipalidades.
o Ley N® 27444 , Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacidn del articulo 118" del Reglamento de Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

= Decreto Legislativo 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 aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF.

» Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones aprobado por Resolucion
Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

« Directiva para la Formulacién y Evaluacion en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones aprobado por Resolucion
Directoral N°® 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Expediente técnico de modificaciones aprobado
Informe de la OPI y registro en el banco de proyectos del MEF las modificaciones del PIP en la fase de inversion.
Certificacién Presupuestal del monto modificado

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GAl: Gerencia de Asesoria Juridica

SGFP: Sub Gerencia Formuladora de Proyectos

GPP: Gerecia de Planeamiento y Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

€oD. e TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
Ingeniero 11 Solicita aprobacidn de expediente de modificacion ya sea por incremento
GERENCIA DE (RESIDENTE DE 1 o reduccién de metas, asi como la ampliacién de plazo correspondiente, *
EJECUCION DE 5UB GERENCIA OBRA) remite informe sustentatorio.
DE OBRAS
INVEBSIONES Revisa y requi robacidn del expediente de modificacion ya sea por
Sub Gerente 2 fevisay requilere apre P ony P 480
incremento o reduccidn de metas.
Secretaria Il 3 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEL 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa informe y de estar conforme deriva documentacién de aprobacién
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 4 del expediente de modificacidn ya sea por incremento o reduccién de 120
INVERSIONES INVERSIONES metas a GM, previo informe de conformidad de la SGSLP.
Secretaria Il 20
e
%-\s\um
&
)
H
2 Racionag TANE 2 ) S A |
Z, |

i

N
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

GERENCIA DE DSEUSBUC;ERR\E/TS?(I?N Recibe y evalta el expediente de aprobacidn del expediente de
EJECUCION DE Sub Gerente 6 modificacion ya sea por incremento o reduccién de metas; y emite 2,400
INVERSIONES ¥ LIGMICALIoN opinién de conformidad del expediente
DE PROYECTOS P . :
Secretaria Il 7 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GM. 20
Toma conocimiento, revisa, de estar conforme y deriva expediente de
GERENCIA GERENCIA Gerente 8 aprobacion del expediente de modificacién ya sea por incremento o 60
MUNICIPAL MUNICIPAL reduccion de metas, a la SGFP para su registro previa revision,
Secretaria Il 9 Registra, deriva documentacion 20
GERENCIA Sus GE’:ENCIA Segun documentacidn realiza la revisidn y registro en el Banco de
MUNICIPAL FORMULACIGN Sub Gerente 10 :’royec.:t'os sel I\?f::;:a;z]cﬂ:cgaones del PIP durante la Fase de 1400
DE PROYECTOS nversion. Y em u y
Secretaria Il 11 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GM. 20
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento, autoriza y dispone que mediante acto resolutivo se
Gerente 12 : Welas : b s 120
MUNICIPAL MUNICIPAL aprueba el expediente de modificaciones, revisa revisién y opinién legal.
Secretaria Il 13 | Registra, deriva documentacion 20
Gerente 14 | Revisa dgcumentacmn deriva al espegl?llsta legal para informe y 60
proyeccion de documento de aprobacion.
GERENCIA GERENCIA Especialista Revisa el expediente, emite informe legal, proyecta documento
ASESORIA ASESORIA legal (abogado | 15 | de aprobacion de aprobacién de modificacién ya sea por 480
JURIDICA JURIDICA i) incremento o reduccién de metas.
Revisa informe y proyecto de documento de aprobacion, de
Gerente 16 40
estar conforme visa resolucidn y deriva a GSGII.
GERENCIADE | GERENCIA DE Asistente 17 | Recepciona, registra el expediente e ingresa documentacion a -
SECRETARIA | SECRETARIA | administrativo despacho de GSGIl.
GENERALE GENERALE
IMAGEN IMAGEN Revisa documentacion, dispone tramite V° B” y firma de
P
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL |~ Gerente 18 | ocolucion.. 180
GERENCIA GERENCIA Gerente 19 Dispone notificacion de documento que aprueba modificacién a las 50
MUNICIPAL MUNICIPAL dependencias competentes.
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conacimiento de aprobacidn de modificacion ya sea por
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 20 | incremento o reduccién de metas; ¥ solicita la Meta Presupuestal del 2,400
INVERSIONES INVERSIONES monto modificado para su ejecucién en la obra.
TOTAL (MINUTOS) 7940
TOTAL (DIAS) | 16d,4h,20m+*

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la complejidad del caso.

Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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g Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE OBRAS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SG0-04
FECHA 03/05/2018
LN INFORME MENSUSAL DE AVANCES FISICOS
2 4 H PAGINA 1DE2
i 1 FINANCIEROS DE OBRA
i -».;ié DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
=
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
CDR:;?RGR:Z;: e {Automatice o evaluacién previa, silenclo NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
DRV INFORME DE AVANCES FISICOS FINANCIEROS DE OBRA EMITIDOS POR LOS RESPONSABLES DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA BAJO MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA.
BASE LEGAL

o Ley N° 27972, Ley Orgdnica de las Municipalidades.
= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Ordenanza Municipal N° 007-2016, que aprueba la modificacidn del articulo 118° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).

« Decreto Legislativo 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 aprobado por Decreto Supremo N* 027-2017-EF.

« Directiva para la Programacion Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones aprobado por Resolucidon
Directoral N°® 001-2017-EF/63.01.

« Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones aprobado por Resolucién
Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

OBRA EN ETAPA DE EJECUCION.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucidn de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR c:)c[;. DESCRIPCION {Secuencia de actividades) J:%:gs
Elabora informe final de ejecucion de obra, que registra el procedimiento
Ingeniero Il ordenado y I6gico en funcidn a los parametros ejecutados durante la
GERENCIA DE (RESIDENTE DE 1 obra, de acuerdo a las normas vigentes tante técnicas como legales; este 2400
EJECUCION DE SUB GERENCIA OBRA) serd presentado durante los quince (15) primeros dias habiles de
INVERSIONES DE OBRAS finalizada la obra.
Revisa el informe final de ejecucién de obra, requiere revisién y
SykiGarente 2 aprobacién de la SGSLP a través de la GEI 480
Secretaria |l 3 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GEI. 20
ERENCIA DE GERENCIA DE :
SECUCION oE EJEEEC%N DE Geratite a Revisa informe final de ejecucién de obra y deriva documentacién de 120
INVERSIONES INVERSIONES revision y aprobacién de la SGSLP,
Secretaria Il 5 Registra, deriva documentacion SGSLP 20
SiGarme | 6 | o e e e iy | %
SUB GERENCIA | SUB GERENCIA P R P Yop )
DE SUPERVISION [ DE SUPERVISION o
Y LIQUIDACION ¥ LIQUIDACION Especialista Recibe informe final de ejecucién de obra con sus anexos, revisa y
DE PROYECTOS DE PROYECTOS | Administrativo Il 7 evalla, de estar conforme emite informe de aprobacion o de encontrarse 1360
(Ingeniero observaciones emite informe técnico para que sea absuelta por la unidad
Inspector) DWSME'
it o AlBas
o . SR
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Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacién de Proyectos

Sub Gerente 8 Deriva el informe final de observationes y remite documentacion a GEI. 60
Secretaria Il 9 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa i ; » isti
y remite a SGO para acciones y/o subsanacion en caso de existir
EIECUCION DE | EJECUCION DE Gerente 10 | jpcervaciones. 60
INVERSIONES INVERSIONES
sacratariall 11 Registra, organiza informacidn y deriva a unidad organicas dispuestas por 30
la GM.
Recepciona informe final de observaciones con sus anexos para
Subarente 12 subsanacion de observaciones y deriva al responsable de obra. 30
GERENCIA DE Ingeniero |1 .
B GERENCIA i i i i isid
EJECUCION DE SUDEGUERAS (RESIDENTE DE 13 Emltlej\nf?rme final de levantamiento de observaciones para su revision y 840
INVERSIONES OBRA) Spreiacion:
Deriva el informe final de levantamiento de observaciones y requiere
SilbGererite 14 revisién de la SGSLP, remite documentacion a GEI, 30
Secretaria ll 15 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 16 Revisa informe final de levantamiento de observaciones y remite a SGSLP 30
INVERSIONES INVERSIONES para evaluacién y opinién.
Secretaria Il 17 | Registra y deriva 20
Recepciona informe técnico de subsanacion de observaciones, revisay
Sub Gerente 18 | deriva el informe a inspector mediante proveido para su evaluacion y 30
opinién.
S NCIA
GERENCIA DE UBBRRENC Especialista S i p
DE SUPERVISION g " Recepciona infarme final con sus anexos para su revision y evaluacion, de
EJECUCION DE Administrativo 11 g < : =
INVERSIONES Y LIQUIDACION (Ingeniero 19 | no encontrar observaciones emitira informe técnico de aprobacion de 840
DE PROYECTOS genle informe final,
Inspector)
Sib Gerents 20 Revisa mforrr.m'e técnico de aprobacidn de informe final y remite 30
documentacion a GEI.
Secretaria Il 21 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Toma conocimiento del informe técnico que aprueba informe final de
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 22 | obra, deriva expedientes a la SGSLP, SGO para conocimiento, custodia y 60
acto que corresponda.
TOTAL (MINUTOS) | 8560
TOTAL (DIAS) | 17d,6h,10m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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é“% Manual de Procedimientos Administrativos

i é % ! Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucién de Inversiones,
Y EeY . 3 , Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
‘éﬁ: Conenel Gregorig Albarrecinlanenipe Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE OBRAS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cobiGo 5G0-05
<D FECHA 03/05/2018
e
‘& -
gﬁ% INFORME FINAL DE EJECUCION DE OBRA PaGiNA 10€2
fa
4 Y
‘ ﬁ\:ﬁm_ DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA
=iz
CALIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
COR:L!:E:RGR:F&?:RID (Automatico o evaluacion previa, silenclo NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBJETIVO INFORME MENSUAL DE AVANCE FiSICO FINANCIERQ, EMITIDOS POR LOS RESPONSABLES DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS Y/O PROYECTOS
DE INVERSION PUBLICA BAJO MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA
BASE LEGAL

o Ley N° 27972, Ley Orgénica de las Municipalidades.

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

= Ordenanza Municipal N® 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo 118° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDCGAL (29.03.2016).
» Decreto Legislativo N® 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Plblica aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF.

* Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones aprobado por Resolucién
Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

* Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones aprobado por Resolucién
Directoral N* 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

EXPEDIENTE TECNICO Y LOS EJECUTADOS EN FORMA REAL DURANTE EL MES CONSIDERADO

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION {Secuencia de actividades) MINUTOS
Elabora informe mensual en funcién a normas y directrices vigentes, del
iHaakiargil avance fisico y financiero (a nivel de gastos comprometidos) acta de inicio
(RESEITDENT‘:Z DE 1 de obra, acta de entrega de terreno, personal que labora en obra, panel 2400
GERENCIA DE SUB GERENCIA OBRA) fotogréfico del mes, valorizacidn, metrados, cronograma de ejecucion,
EJECUCION DE DE OBRAS certificados de calidad, resoluciones y demas documentacidn necesaria,
INVERSIONES durante los cinco (05) primeros dias habiles de iniciado el mes.
Revisa el informe mensual del avance fisico y financiero y requiere
SubiGerente 2 revision y aprobacién de la SGSLP a través de la GEI 480
Secretaria Il 3 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GEL. 20
@ERENGIA DE GRRENEIATE Revisa informe mensual del avance fisico y financiero de conforme deriva
EJECUCION DE | EJECUCION DE Gerente 4 i R ol 120
INVERSIONES INVERSIONES documentacion de revisién y aprobacién de la SGSLP.
Secretaria Il 5 | Registra, deriva documentacion SGSLP 20
SUB GERENCIA SUB GERENCIA Toma conocimiento del informe mensual de avance fisico y financiero de
DE SUPERVISION | DE SUPERVISION Sub Gerente 6 obra, revisa y deriva el informe al inspector o supervisor para su 30
evaluacién y opinién.
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=8 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Et?:é?{:g_l%: ;IEISF:JS?(':&?}E Especialista Recibe informe mensual de avance fisico y financiero con sus anexos,
Administrativo [l 7 revisa y evalia, de estar conforme emite informe de aprobacion o de 1360
(Ingeniero encontrarse observaciones emite informe técnico para que sea absuelta
Inspector) por la unidad orgdnica competente.
Sub Gerente 8 g:lrlva el informe mensual de observaciones y remite documentacion a 50
Secretaria Il 9 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE ; ; ; i et
Revisa y remite a SGO para acciones y/o subsanacién en caso de existir
EJECUCIGN DE | EIECUCION DE Gerente 10 | Jpservaciones. 4 g 60
INVERSIONES INVERSIONES
Secretaria I 1 Registra, organiza informacién y deriva a unidad orgdnicas dispuestas por 30
la GM.
Sub Gerente 12 Recepcmr:l'a informe men.sual de obs.ervacmnes €ON Sus anexos para 20
subsanacion de observaciones y deriva al responsable de obra.
GERENCIA DE Ingeniero Il
SUB GERENCIA i i i
EJECUCION DE e BERAS (RESIDENTE DE 13 Em!tg’lnforrne ;nep.sual de levantamiento de observaciones para su 840
INVERSIONES OBRA) revisién y aprobacidn.
Deriva el informe mensual de levantamiento de observaciones y requiere
b G t % i B
il Gemate 14 revisién de la SGSLP, remite documentacién a GEI. 30
Secretaria Il 15 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Géreiite 16 Revisa informe mensual de levantamiento de observaciones y remite a 30
INVERSIONES INVERSIONES SGSLP para evaluacién y opinién.
Secretaria Il 17 | Registra y deriva 20
Recepciona informe técnico de subsanacion de observaciones, revisa y
Sub Gerente 18 | deriva el informe a inspector mediante proveido para su evaluacién y 30
opinién.
REN
GERENCIA DE SUBIGH S Especialista 3 " ik
DE SUPERVISION e . Recepciona informe mensual con sus anexos para su revision y
EJECUCION DE Administrativo Il I ; kg A
INVERSIONES Y LIQUIDACION rigenlers 19 | evaluacidn, de no encontrar observaciones emitira informe técnico de 840
DE PROYECTOS B aprobacién de informe mensual.
Inspector)
. . o -
siib Gaierte 20 Revisa lnforr.n'e técnico de aprobacion de informe mensual y remite 30
documentacion a GEL
Secretaria Il 21 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento del informe técnico que aprueba informe mensual de
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 22 | avance fisico y financiero, deriva expedientes a la SGSLP, SGO para 60
INVERSIONES INVERSIONES custodia del expediente de obra.
Secretaria Il 23 | Registra y deriva 20
GERENCIA DE SUB GERENCIA Recibe informe técnico que aprueba informe mensual de avance fisico y
DE SUPERVISION : 3 . ]
EJECUCION DE Sub Gerente 24 | financiero, dispone archivamiento de los informes mensuales para 60
INVERSIONES ¥ LIQUIDACION archivo de obra sterior liquidacién
DE PROYECTOS W0, ge 09ra )y posteriorigaidacian:
CERENCADE SUB GERENCIA Recibe informe técnico que aprueba informe mensual de avance fisico y
EJECUCION DE DE OBRAS Sub Gerente 25 | it ol expadiante de albka v dishion ol 60
INVERSIONES nanciero, adjunta al expediente de obra y dispone su custodia.
TOTAL (MINUTOS) | 8700
TOTAL (DIAS) | 18d,1h,0m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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?&% Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucion de Inversiones,
i j . 3 ; Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
;:'Jg‘:—_—-_ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

3.1.3. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
UNIDAD 2 2
ORGANICA: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGSLP-01 Presentacion mensual de informe de supervision.
SR Designar, Evaluar y Supervisar Obras y/o Proyectos, Mantenimientos de los
proyectos.
SGSLP-03 Evaluacion de expedientes técnicos.
—_— Evaluar informe mensual obras, proyectos y mantenimientos durante la ejecucion
de los proyectos.
Evaluar los expedientes técnicos de adicionales, deducciones y ampliaciones de
SGSLP-05
plazo.
SGSLP-06 Evaluar informes finales.
SGSLP-07 Efectuar Las Liquidaciones Técnicos Financieros.
SGSLP-08 Conformacién de Comité de Recepcién.
SGSLP-09 Revisién valorizaciones presentadas por contratistas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

wonicoauon | UNIDAD ORGANICA DE PROYECTOS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGSLP-01
.._C..?m.. i FECHA 14/05/2018
gV % PRESENTACION MENSUAL DE INFORME DE
AL PAGINA 1DE2
i & SUPERVISION
__y"éj DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA

CORONEL GREGORIO

ALBARRACIN CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA

EANDIPA [Automtico o evaluacién previa, silencio
administrativo positivo o negativo)

TIPO DE PROCEDIMIENTO

(INTERNO/EXTERNO) INTERNO

CONTROLAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y CALIDAD DE LA OBRA, ACTIVIDAD Y/O PROYECTO
OBJETIVO BAJO LAS DIVERSAS MODALIDADES, EN CONCORDANCIA CON LOS DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES Y CONTENIDOS EN EL PROGRAMA DE
INVERSION DE LA MDCGAL, EMITIENDO INFORMES FINALES QUE A SU VEZ SIRVEN PARA EL REGISTRO SEGUN LINEAMIENTOS.

BASE LEGAL

LEY N° 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

RESOLUCION DE CONTRALORIA N°195-88-CG, NORMAS QUE REGULAN LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTO
LEY N° 30518, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/50.01 "DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL"

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Ley N® 30225

LEY N° 28441 LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

NORMAS LEGALES DE VELAR POR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES Y REALIZACION DE ENSAYOS

REQUISITOS

PROYECTO DE INVERSION EN EJECUCION, CONTAR CON LA INFORMACION DEL AVANCE FISICO, FINANCIERO (A NIVEL DE GASTOS COMPROMETIDOS) ACTA DE
INICIO DE OBRA, ACTA DE ENTREGA DE TERRENO, PERSONAL QUE LABORA EN OBRA, PANEL FOTOGRAFICO DEL MES, VALORIZACION, METRADOS,
CRONOGRAMA DE EJECUCION, CERTIFICADOS DE CALIDAD, RESOLUCIONES ¥ DEMAS DOCUMENTACION NECESARIO.

ABREVIATURAS
GM: Gerencia Municipal

GEIl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR Tc?'. DESCRIPCION (Secuencia de actividades) ;:m:gs
Al iniciar cada mes el Inspector de Obra presentara un informe periddico
Especialista (informe mensual del inspector) durante los cinco (05) primeros dias
Administrativo Il 1 hébiles de iniciado el mes, basado en el informe mensual presentado por 2 400
(Inspector y/o responsable de obras y las inspecciones realizados a la obra, el Inspector '
Supervisor) responsable del proyecto y/o actividad de mantenimiento emitira su
SUB GERENCIA informe aprobacion y/o observacién a su jefe inmediato superior.
SEEE e DE SUPERVISION
EJECUCION DE
INVERSIONES Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS Recepciona informe mensual, revisa, de encontrarse recomendaciones,
observaciones y/o implementaciones, deriva a asistente técnico,
Sub Gerente 2 mediante pmvef‘do. para cqnsulidar inff:rAmacién, y llevar ct.)n‘frol de obras, 30
proyectos economicos sociales y/o actividades de mantenimiento.
Consolida los informes mensuales de supervision de cada obra, lleva
control y emite informe técnico de observaciones y eleva a GEI.
53
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Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucion de Inversiones,
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos

Secretariall 3 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GEI. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE

EJECUCION DE | EJECUCION DE Fil b
INVERSIONES INVERSIONES Gerente a Revisa, autoriza y remite con proveido, informe mensual a Sub Gerencia

de obras para su conocimiento y archivo.

120

TOTAL (MINUTOS) 2,580

TOTAL (DIAS) |  5d,3h,0m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos

g% Municipalidad Distrital
i Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE c6DIGO
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PRESENTACION MENSUAL DE INFORME DE SUPERVISION

SGSLP-01

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

INICIO

Aliniciarcada mesel Inspector de Obra presentard un
informe periddico (informe mensual del inspector)
durante los cinco(05) primeros dias habiles de
iniciado el mes, basado en elinforme mensual
presentado por responsablede obrasy las
inspecciones realizadesa la obra, el Inspector
responsable del proyecto y/o actividad de
mantenimientoemitira su informe aprobaciony/o
observacién a sujefeinmediato superior.

Recepciona informe mensual, revisa, de
encontrarse recomendaciones, cbservaciones y/o
implementaciones, deriva a asistente técnico,
mediante proveido para consolidar informacion, y
Ilevar controlde obras, proyectos econdémicos
socialesy/o actividades de mantenimiento.
Consolidalosinformes mensuales de supervision
de cada obra, lleva control y emite informe técnico
de observacionesy eleva a GEI.

Y

Revisa,autorizay remite con proveido,
informe mensual a Sub Gerencia de obras
para su conocimiento y archivo.

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

55



o

N
Lot

§

(t

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos

e

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y UQUlDACIéN DE
oo | UNIDAD ORGANICA
DISTRITAL PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGO SGSLP-02
i .S.?.... | EECHA 14/05/2018
s?% DESIGNAR, EVALUAR Y SUPERVISAR OBRAS Y/O
Ve PROYECTOS, MANTENIMIENTOS DE LOS PROYECTOS | PASNA 2
- DERECHO EN TRAMITE EN S/, NO APLICA
o TIPO DE PROCEDIMIENTO
e anmcons | B ¥ e e HOALER (INTERNO/EXTERNO) THETERN
ALBARRACIN LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBJETIVO DESIGNAR PERSONAL QUE INTERVIENEN EN EL DESARROLLO DE LA OBRA, ACTIVIDAD Y/O PROYECTO
BASE LEGAL

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUALY
GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N° 002-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA PARA LA FORMULACION Y EVALUACION EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

REQUISITOS

DESIGNAR EL RESPONSABLE DEL PROYECTO Y/O ACTIVIDAD DE MANTENIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA OBRA Y/O PROYECTOS ECONOMICO SOCIAL

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo

cob. f ol TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
; it ional ;
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sub Gerente 1 Revisa, aprugl?a con V B’ la prop’uesta del plantel profesional y remite 240
SUPERVISION Y documentacion mediante proveido a GEL
EJECUCION DE
LIQUIDACION DE
INVERSIONES v
PROYECTOS Secretaria Il 2 Registra, deriva documentacion. 30
Secretaria |l 3 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GEI. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE . .
i *B* | plant .
EJECUCIONDE | EJECUCION DE Gerente a Zz‘c’lj:;:;;”;:: :E"d:"a:t;a :’;\?;:25:3612 reitet prafestonal. yirerte 120
INVERSIONES INVERSIONES B '
Secretaria Il 5 Registra, deriva documentacién. 30
Secretaria Il 6 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho GM. 30
Gerente 7 Revisa y remite a través de proveido a la Gerencia de Administracion, 30
GERENCIA DE GERENCIA DE para su evaluacién.
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION
t
Sibikrentede Evalta y de estar conforme emite informe, aprueba con V°B® el plantel
Recursos 8 - g N 240
—— profesional y eleva a jefe inmediato.

"GERENCIA DE_
PLANEAMIENTO

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 56
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L Coromel Greg Tharnacin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liguidacién de Proyectos

GarantE 9 Ton.1a conocimiento y deriva la aprobacion, mediante proveido para sus 60
acciones a la GM segtn corresponda.
Secretaria Il 10 | Registra y deriva 30
Secretaria Il 11 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho GM. 30
GERENCIA GERENCIA Gareite 12 Revisa, autoriza y deriva mediante proveido el informe y a la Gerencia de 60
MUNICIPAL MUNICIPAL Asesoria Juridica para le emisidn de la resolucidn correspondiente.
Secretaria Il 13 Registra y deriva por sistema 30
e 14 Rewsa! e_l informe del plantel prof_e‘swnal aprobado y denvla al 20
especialista legal para su evaluacion y proyecto de resoluciOn de
aprobacion.
Especialista . . . o
legal (abogado | 15 Revisa el informe del plantel profesional, emite informe legal y 480
GERENCIA DE | GERENCIA DE 1) proyecta |a Resolucion de Alcaldia o GM segiin delegacién de
ASESORIA ASESORIA funciones.
JURIDICA JURIDICA
Revisa informe y proyecto de resolucion de para aprobacién de
plantel profesional para evaluar y supervisar obras y/o
Gerente 16 | ‘proyectos, mantenimiento de los proyectos; de estar conforme, 60
da el visto bueno a resolucion y deriva con sus actuados a GM
para su notificacion.
TOTAL (MINUTOS) 1530
TOTAL (DIAS) | 3d,1n,30m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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- GHEGERB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUlDACléN DE
ooy | UNIDAD ORGANICA
ey PROYECTOS
¢ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SG5LP-03
AL SRS
; §§ FECHA 14/05/2018
= 1 -
3 4‘§ EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PAGINA 1DE2
:.‘;5“4~é£:"_,
DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
MIENTO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA TIPO DE PROCEDI INTERNO
cm:;i'g‘:ﬁ?: RIo (Automético o evaluacion previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA adminlstrativo positive o negativo)
ShiEtG REVISAR LA DOCUMENTACION TECNICA SUSTENTADORA DE LOS EXPEDIENTES TECNICOS, ESTUDIOS DEFINITIVOS, PLANES DE TRABAIO Y
ACTIVIDADES, EMITIENDO LOS INFORMES TECNICOS PARA SU APROBACION MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO

BASE LEGAL

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUALY
GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N° 002-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA PARA LA FORMULACION Y EVALUACION EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACICN
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

NORMAS LEGALES DE VELAR POR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES Y REALIZACION DE ENSAYOS

REQUISITOS

LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS REALIZARA EL EXPEDIENTE TECNICO DEL PROYECTO Y/O PLAN DE TRABAJO (ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO), ¥ MEDIANTE
INFORME DE LA SUB GERENCIA EMITIRA PARA SU EVALUACION Y POSTERIOR APROBACION

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

ET : Expediente Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

€op. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR et DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MIETOS
GERENCIA DE GERENCIA DE _— 2 ’ ;
EJECUCIONDE | EJECUCION DE Gerente 1 ,':re'::z ":zi"."; ? SSEE :;r:: mi:“’ B fl expediente técnico y/o plan de 60
INVERSIONES |  INVERSIONES abajo (actividades Eriplento):
Sub Gerente 2 ‘Recepcnona, evallay d_erlva dncun?entacmn del expgqiente te(.:fuco al 60
inspector de cbra mediante proveido para su evolucién y opinion.
Especialista ; i : " ;
S : Evalta el ET emitiendo informe de aprobacién u observaciones
suB GEREnCIA | Administrativo | 3 - A : 9,600
GERENCIA DE al ET dirigido 2 su jefe inmediato.
bE supeRVISION | 11 (Inspector)
EJECUCION DE
INVERSIONES Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS Revisa documentacién y de estar conforme y emite informe
aprobando dirigido a la GEI, en virtud del informe presentado
Sub Gerente 4 por el inspector. El mismo que puede ser de aprobacién del ETu 480
ohservaciones al mismo. Registra la documentacién para
derivarlo a la GEL.
Secretaria Il 5 Recepciona, registra e ingresa al despacho de la gerencia. 60
O
>
g
=
=
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

%

Eel Sub Gerencia de Supervision y Liquidacidn de Proyectos
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 6 | Toma conocimiento, revisa y de estar conforme, deriva a la SGE. 420
EJECUCION DE | EJECUCION DE
INVERSIONES INVERSIONES

Secretaria Il 7 Registra, deriva documentacion. 30
Técnico en 3 Recepciona, registra la documentacién y lo incorpora al 60
ingenieria Il despacho del Sub Gerente de Estudios.
Revisa expedient riva | ntacion y ET al ctista
Suli Geraiite 9 evisa e pedaf: ?, deriva la docume. acion y pr9ve i 420
GERENCIA DE para pronunciamiento y/o levantamiento de observaciones.
SUB GERENCIA
EJECUCION DE DE ESTUDIOS
INVERSIONES
Ingeniero |l 10 Levanta las observaciones al expediente técnico y remite a la 9600
(Proyectista) SGE mediante informe.
Revi : ; . .
galiBertnts 11 ,EV'?H y remite Ieva_ntamiento de o.b'servac:ones al expediente 480
técnico a la Gerencia para aprobacion.
Seretaria il 12 Recepciona, registra y proyecta informe de remisién del 60
GERENCIA DE | GERENCIA DE levantamiento de observaciones al ET.
EJECUCION DE | EJECUCION DE
INVERSIONES | INVERSIONES — 13 | Revisa informe y de estar conforme lo suscribe y deriva o
documento a la SGSLP
Sub Gerente 14 Evalta y deriva el informe al inspector de obra mediante proveido para su 60
evaluacién y opinién.
SUB GERENCIA G
GERENCIADE | 0\ e RvISION Especialista Recepciona, Evalua el ET para su revision y evaluacién de no encontrar
EJECUCIONDE | LIQUIDACION Administrativo | 15 | observaciones emitiré informe técnico de aprobacidn de expediente 1440
INVERSIONES DE PROYECTOS Il {Inspector) técnico y/o plan de trabajo (actividades de mantenimiento)
Evaltia informe técnico de aprobacién de expediente técnico y/o plan de
S Gerente i trabajo y remite documentacion a GEI. o0
Secretaria Il 17 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despache de GEI. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE - ? S . o N
EJECUCION DE EJECUCION DE Revisa, autoriza y remite informe técnico de aprobacion de expediente
INVERSIONES INVERSIONES Garanta 18 técnico y/o plan de trabajo a GM para su evaluacion y posterior &0
derivacién de informe a rea responsable para continuar con trémite
respectivo, hasta el acto resolutivo.
TOTAL (MINUTOS) | 23,100
TOTAL (DIAS) | 48d,1h,0m

(*) El tiempo varia de acuerdo & la complejidad del caso.
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) SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
UNIDAD ORGANICA: CODIGO PROCEDIMIENTO:

LIQUIDACION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS SGSLP-03

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

DE PROYECTOS
INICIO
Remite informe de SGE conteniendo el
expediente téenico y/o plan de trabajo
(actividades de mantenimiento). ¢
Evalta el ET emitiendoinforme de - - -
aprobacion u observadonesal ET. Revisa expediente, derivala
emite informe aprobando dirigidoa la documentacion y ET al
GEL. proyectistapara
Toma conocimiento, revisa y de estar pronunciamiento y/o
conforme, derivaa la SGE. 1 > levantamiento de
observaciones.

El proyectista levanta las
observaciones al expediente
técnico y remite alaSGE
medianteinforme.

Recepciona, registray proyectainforme de
remision del levantamiento de
observacionesal ETa la SGSLP. &

Recepciona, Evalia el ET parasu
revisiény evaluacionde noencontrar
observaciones emitird informe técnico
r de aprobaciénde expediente técnico
y/o plan de trabajo (actividades de
mantenimiento)

Revisa, autorizay remite informe técnico de
aprobacdién de expediente técnicoy/o plan
de trabajoaGM parasu evaluadony
aprobacion.

O
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,@,'»'-::-—'_? Coronel Gregorip Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIGN DE
UNIDAD ORGANICA
MUNICIPALIDAD PROYECTOS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGSLP-04
g '}3 ¢ EVALUAR INFORME MENSUAL OBRAS, PROYECTOS Y | FECHA 14/05/2018
ji @5‘ MANTENIMIENTOS DURANTE LA EJECUCION DE LOS | pacina 1DE2
== PROYECTOS DERECHO EN TRAMITE EN S/ NO APLICA
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA (Automético o evaluacién previa, silencio NO APLICA (INTERNDID(TERNO) INTERNO
administrativo positivo o negativo)
CONTROLAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y CALIDAD DE LA OBRA, ACTIVIDAD Y/O PROYECTO
OBIETIVO BAJO LAS DIVERSAS MODALIDADES, EN CONCORDANCIA CON LOS DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES Y CONTENIDOS EN EL PROGRAMA DE
INVERSION DE LA MDCGAL, EMITIENDO INFORMES FINALES QUE A SU VEZ SIRVEN PARA EL REGISTRO SEGUN LINEAMIENTOS.

BASE LEGAL

LEY N° 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

RESOLUCION DE CONTRALORIA N°195-88-CG, NORMAS QUE REGULAN LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTO
LEY N° 30518, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/50.01 "DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL"

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Ley N° 30225

LEY N° 28441 LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

NORMAS LEGALES DE VELAR POR LA CALIDAD DE LOS MATERIALES Y REALIZACION DE ENSAYOS

REQUISITOS

PROYECTO DE INVERSION EN EJECUCION, CONTAR CON LA INFORMACION DEL AVANCE FISICO, FINANCIERO (A NIVEL DE GASTOS COMPROMETIDOS) ACTA DE
INICIO DE OBRA, ACTA DE ENTREGA DE TERRENQ, PERSONAL QUE LABORA EN OBRA, PANEL FOTOGRAFICO DEL MES, VALORIZACION, METRADOS,
CRONOGRAMA DE EJECUCION, CERTIFICADOS DE CALIDAD, RESOLUCIONES Y DEMAS DOCUMENTACION NECESARIO.

ABREVIATURAS
GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucidn de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EIECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
NCIA DE
SERENG SUB GERENCIA Recepciona informe técnico mensual, revisa y deriva a SGSLP mediante
EJECUCION DE DE OBRAS SuliGerente 4 roveido para su revision y evaluacion, remite con proveido e
INVERSIONES proveida para surevision y evaluacion, P :
Sacretariali 2 Recepc!ona, registra e ingresa documentacidn a despacho de Sub 30
Gerencia de Obras.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EIECUCION DE Revisa, autoriza y remite con proveido, informe mensuales a SGSLP para
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 3 | o evaluacién. 120
Secretaria |l 4 Registra, deriva documentacion a la SGSLP 30
GERENCIA DE Recibe, evalta y deriva el informe mensual responsable de obra y/o
SUB GERENCIA : 3 : :
EJECUCION DE Sub Gerente 5 profesional encargado de evaluacién de informe final mediante para su 30
DE SUPERVISION 23 Lae
INVERSIONES evaluacion y opinién.

62
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Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS Al iniciar cada mes el Inspector de Obra presentara un informe periddico
Especialista (informe mensual del inspector) durante los cinco (05) primeros dias
Administrativo || 6 habiles de iniciado el mes, basado en el informe mensual presentado por 2400
(Inspector y/o responsable de obras y las inspecciones realizados a |a obra, el Inspector g
Supervisor) responsable del proyecto y/o actividad de mantenimiento emitird su
informe aprobacién y/o observacion a su jefe inmediato superior.
Recepciona informe mensual, revisa, de encontrarse recomendaciones,
observaciones y/o implementaciones, deriva a asistente técnico,
Sub Gerente P mediante pruve!do' para cqnsolldar |nf.arvma:|on, y llevar cu.:mt'rol de obras, 120
proyectos econémicos sociales y/o actividades de mantenimiento.
Consolida los informes mensuales de supervisidn de cada obra, lleva
control y emite informe técnico de observaciones y eleva a GEI.
Secretaria Il 8 Recepciona, registra e ingresa documentacidn a despacho de GEL. 30
CEREN IR AR GERENLIADE Revi tori it n proveido, informe mensuales a GEl y/o
EJECUCIONDE | EJECUCION DE Gerente 9 Gi:,l’;: i °"z:\;"air5a':;éenc° RIOVEINO) K 120
INVERSIONES INVERSIONES Rare:sy '
Secretaria Il 10 | Registra, deriva documentacién a la GM y SGO 30
Sub Gerente 11 Rece‘pcnona mfcrme técnico m(::r!s’ual, revisa y Eierlva a residente de obra 60
mediante proveido para su revision y evaluacion, remite con proveido.
SEEEI:%TJ%EE SUB GERENCIA Ingeniero Il Recepciona informe técnico de observaciones con sus anexos para su
INEV RSN DE OBRAS (RESIDENTE DE 12 revision y evaluacion, subsanando las observaciones encontrados y 2880
ERSIONES OBRA) emitiendo informe técnico de subsanacidn de observaciones.
Sub Gerente 13 Re\ﬂ.sa y evalua rnfurme tecnico de subsanacion de observaciones y 50
remite a documentacion a GEI
Secretaria Il 14 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento revisa y deriva informe mensuales a GMSP para su
Gerente 15 B 60
MUNICIPAL MUNICIPAL evaluacidn.
Secretaria Il 16 | Registra, deriva documentacion a la GMSP 30
Toma conocimiento de informe mensual, evallia y deriva el informe a
Gerente 17 | responsable técnico de actividad de mantenimiento mediante proveido 60
para su revisién y evaluacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MAN;ENIMIENTU MANTENIMIENTE) RESPONSABLE Recepciona informe técnico de observaciones con sus anexos para su
YP ERVICIOS YSERVICIOS TECNICO 18 | revision y evaluacién, subsanando las observaciones encontrados y 2,880
LBLICOS PUBLICOS emitiendo informe técnico de subsanacidn de observaciones.
GERENTE 19 Recibe mforrne técnico de subsanacion de observaciones y remite 60
documentacion a GM.
Secretaria |l 20 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Gerente 21 Tema cor.woc'mlento revisa y deriva informe de subsanacion de 60
MUNICIPAL MUNICIPAL observaciones a la GEI.
Secretaria Il 22 | Registra, deriva documentacién a la GEI 30
Secretaria Il 23 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GEI. 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION D€ EJECICION BE Revisa, autoriza y deriva informe de subsanacion de observaciones a |
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 24 4 b clonesafa 120
SGSLP para sus acciones.
TOTAL (MINUTQS) 9360
TOTAL (DIAS) |  24d,6d,0m
(*) El tiempq yaep erdo a la complejidad del caso
"R
>
==
R
=
e
2

Sub Gerencia de

L

lanificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto




tos Administrativos

imien

Manual de Proced

£2

opiaAoid syueipaw 41595
BEANI3p AeSIAGI‘|lensuaw
021U} dwiojul euoiddasay

OIDINI

S021180Nd SODIAYIS WAPINAN YIONIHID SOLI3A0Md 3A NQIDVAINDIN SY¥E0 3Q VIINIHIS ans SINOISHIANI
AOLNIIWINILNYIN 30 VIINIHID ANOQISIAYIINS 30 VIDNIYID aNns 40 NQIINDI3T3 30 VIDONIHID

]
g 8
= &89
SE58
£z
ool X
= L
= oo
© G o=
b 1< 3
=L 8 NI4
S .8
TR
el
%J “ 5 ‘sauopaesns esed
o
2 m w. | d1595 &l esaucperasqo
S B 2P UQDRUBSGNS 3P BULIOU
m ) m EAUDP A BZUOINE ‘BSIADY
L2 =2 "’139 | B 53UOIDRAIDSGO 'S3UOIIBAIB SO
ﬁpm _m pw 2p ugneuesqns ap ugieuesqns m
=
g 9p awojul eALIBD 2P 021U AULIOJUI OPUA} WS m
8]
M S Aesiaal03uaWIDOUED BWIO| A sopeijuosus sauopeaiasqo e mm..v
B <
o P Se| opueuesgns ‘ugIIEN|eAd o
3
a3 Augisiaal ns ered soxaue =
.M SNS U0D SAUOPEAIBSGO ap M o
v 001ud2} awojul euoiddasay “upen|eAa U. mau
‘139 B BAD|3 ‘UQIDRAID 50
"S3UOIDBAIAS]O 329 13 °uor q ns eded 4SO o/A 139 & w. =
o/A ugpeqoide awuoyu) > o 2
ap uopeuesqns NS BIIW3 03UBILIU 3 U e L S9JENSUBW 2ULIOJU) “Opjanoid S 2
2pOoANWP} Iwojul appepwnnoe o/A opakoid [ap uoJ swal Aezuoine ‘esiaay = v
opuaiws A sopeljuosua 3jqesuodsal jopadsu) |2 ‘eigo = o
SBUOEAISq0 ugienieaa ns eled 4o ©| e sopezijeal ssuopaadsuy ”m Mr
se|opueuesqns Mmm_mzmcmEmE._EE BALIDP se| Aseiqoap ajgesuodsal tod m £
BSIAS] 0JUBILLI20U0D B0 ;
"uoEn|ens Augisinal Sl Juajwi 2 1 cmﬂcmmen_m_:mﬂu_: auuoyul = T
d - |2 U2 Opeseq ‘sawl |2 opeidjul m m
NEtJedsoRauesns0 ap salIqey sejp sosawpd ‘ugizen|eas 5 ©
SlaDEARSGO AR 001U393 (50) 02ui 50| 23URIND nsesed 41505 e sajensuaw T g
awuoju) euoipdasay (10123dsuy jap |ensusw ‘oplanoid auuojul’opranoid _..__.na °
uojut) 031pouad awiopul un = =5 a
3lwoju1) 031po} Ul uod 2)Wias ‘ugisen|ead uod aywal A eZUOINE ‘BSINDY &
eJejuasaideigoap Joradsu) i i : -
Augisinal ns eaed o ©
|3 sellepesseidiul |y - A 5 =
8 G
= C
s g
=0
= O
5]
=]
B
3]
=]
<]
—~
[T)
&}
£
=
wa

SO133A04d SO13d NOIDNIAA V1 ILNVHENA SOLNIININILNVIA .
0-d1S59S . ‘OLN3INIAIDOYd
A SO123A0Ud ‘SYHE0 TYNSNIIN FINYO4NI HVYNTVAI

‘OLNIINIGIIONd 09140I SO1J3A0Yd 3d NOIDVYAINDIT A NQISIAYIANS 3a VIDINIYID 9ns "VIINYOHO avainn

' Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

“ﬂ Municipalidad Distrital

\

[

amesug

=
o
—
—
—
—
P
—
—
—_—
——
—_



T.C;B Manual de Procedimientos Administrativos

i ¢ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
i b . . .

S , " Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
;’%&3 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA PROYECTOS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGSLP-05
E,QQ.. ] EVALUAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS DE FECHA 14/05/2018
:? i ADICIONALES, DEDUCCIONES Y AMPLIACIONES DE | pacina 1DE3
N 0
= o PLAZ DERECHO EN TRAMITE EN 5/, NO APLICA
RN
TIPO DE PROCEDIMIENTO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA INTERNO
CORONEL GREGORIO {Automatico o evaluacién previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
ORJETIVO REVISAR DE MANERA PROFUNDA LOS EXPEDIENTES DE ADICIONALES, DEDUCCIONES Y AMPLIACIONES DE PLAZO DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA DE LAS OBRAS BAJO LAS DIVERSAS MODALIDADES
BASE LEGAL

LEY N® 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

RESOLUCION DE CONTRALORIA N°195-88-CG, NORMAS QUE REGULAN LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTO
LEY N° 30518, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/50.01 "DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL"

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO LEY N° 30225

LEY N° 28441, LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL ¥
GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N° 002-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA PARA LA FORMULACION Y EVALUACION EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL
Y GESTION DE INVERSIONES

REQUISITOS

EL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LA OBRA, ACTIVIDAD Y/O PROYECTO DEBERA ELABORAR LOS EXPEDIENTES (OBRAS POR ADMINISTRACION) EN EL CASO
PARA OBRAS BAJO ADMINISTRACION INDIRECTA, LA ENTIDAD SE PRONUNCIARA SI EL QUE REALICE EL EXPEDIENTE SERA EL CONTRATISTA, A UN CONSULTOR
EXTERNO

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEIl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

ET : Expediente Técnico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR T;' DESCRIPCION (Secuendia de actividades) J:fm,:gs
Recepciona el informe del responsable técnico conteniendo los
expedientes de adicional, deducciones y/o ampliaciones de plazo. Evalta
Sub Gerente 1 y deriva el informe a inspector responsable de ejecucidn del proyecto y/o 60
actividad de mantenimiento mediante proveido para su evaluacién y
opinién.
GERENCIA DE SUB GERENCIA
DE SUPERVISION
EJECUCION DE Y LIQUIDACION Recepciona informe técnico (expedientes) con sus anexos para su revisién
INVERSIONES | | b ovECTOS y evaluacién de NO POSEER UNA ADECUADA JUSTIFICACION TECNICO-
Especialista LEGAL y demds datos necesarios y concordantes {planos, especificaciones
Administrativo [l 2 técnicas, metrados y presupuesto) se declarara improcedente el/los 7,200
(Inspector) expedientes, emitird informe técnico de improcedente la solicitud de
adicional, deductivo y/o ampliacién de plazo; o por el contrario emite
informe de procedente elevando a la jefatura inmediata superior.
¥
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Ejecucién de Inversiones,

Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

Evalta informe técnico de improcedencia o aprobando dicha solicitud de

Sub Gerente 3 adicional, deductivo y/o ampliacién de plazo y remite documentacién a 60
GEL.
Secretaria Il 4 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerent 5 Revisa y remite a SGO o GMSP para acciones y/o subsanacién en caso de 60
EJECUCION DE EIECUCION DE ELams existir observaciones caso contrario de deriva a GM.
INVERSIONES INVERSIONES
Secretarial 6 Registra, organiza informacién y deriva a unidad orgénicas dispuestas por 20
la GM.
Secretaria Il 7 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho GM, 20
GERENCIA GERENCIA Cerente 3 Revisa y remite expediente de modificacién del expediente técnico, del 120
MUNICIPAL MUNICIPAL adicional, deductivo y/o ampliacién de plazo para su evaluacién.
Secretaria Il 9 Registra y deriva por sistema 20
Secretaria Il 10 | Recepciona, registra e ingresa informe a despacho de GM 20
GEmenaaoe | Garencaoe it B,
EJECUCION DE EIECUCION DE Gerente 1 bray/o lacf'vid‘;d deym ntel::'nimi:nto mF‘(e&'JEantee r?weido ara su atencién 120
INVERSIONES INVERSIONES o yoac 2 P par
y conoacimiento a la SGO.
Secretaria Il 12 Recepciona, registra y deriva documentacién a despacho SGO. 20
Sub Gerente 13 Recibe y toma conocimiento del informe técnico y deriva para su acciones 120
al responsable de obra.
GERENCIA DE SUB GERENCIA ‘REsrg’gs;gé‘é[gBRA Recepciona informe técnico de improcedencia de solicitud de adicional,
EJECUCION DE DE OBRAS O RESPONABLE 14 | deductivo y/o ampliacién de plazo con sus anexos para atencion 1,440
INVERSIONES TECNICO) correspondiente, levanta observaciones y emite informe.
_— | ! s
Siili Gataiiia 15 Revisa informe del responsable de obra y expedinte, de estar conforme 120
eleva a la GEI.
Gersits 16 Recibe, ?v§lua v denya el |nform‘e aresponsable tfcnu:o de a.ctllwdad de 120
mantenimiento mediante proveido para su atencién y conocimiento.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Ingeniero Il Recepciona informe técnico de improcedencia de solicitud de adicional,
¥ SERVICIOS YS?R"’"UOS (RESPONSABLE 17 | deductivo y/o ampliacién de plazo con sus anexos para atencion 1,440
PUBLICOS PUBLICOS TECNICO) correspondiente, levanta observaciones y emite informe.
Gerente 18 | Revisa informe, de estar conforme eleva a la GEl a través de la GM. 120
Recepciona el informe del responsable técnico conteniendo los
expedientes de adicional, deducciones y/o ampliaciones de plazo. Evalua
Sub Gerente 19 | yderiva el informe a inspector responsable de ejecucién del proyecto y/o 60
actividad de mantenimiento mediante proveido para su evaluacién y
opinidn.
SUB GERENCIA
GERENCIA DE DE SUPERVISION Recepciona informe técnico (expedientes) con sus anexos para su revisin
EJECUCION DE ¥ LIQUIDACION Especialista v evaluacion si se declarara improcedente el/los expedientes, emitir
INVERSIONES DE PROYECTOS | Administrativo Il 20 | informe técnico de improcedente la solicitud de adicional, deductivo y/o 3,600
(Inspector) ampliacién de plazo; o por el contrario emite informe de procedente
elevando a la jefatura inmediata superior.
Evalla informe técnico de improcedencia o aprobando dicha solicitud de
Sub Gerente 21 | adicional, deductivo y/o ampliacion de plazo y remite documentacion a 60
GEI.
Secretaria Il 22 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho. 20
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorio Albarrucin Lanchipg Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacién de Prayectos

Revisa y remite a la SGO o GMSP para acciones y/o subsanacién en caso
GERENCIA DE GERENCIA DE Gerente 23 ggﬁe:::; z::;;v:cg\;es caso contrario, previo informe favorable de la 60
EJECUCION DE EJECUCION DE '
INVERSIONES INVERSIONES ] T B ] ] ] i
Secretaria Il 24 1F:ie(g:—'lsl\':ra, organiza informacién y deriva a unidad organicas dispuestas por 20
Secretaria Il 25 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho GEI. 20
GERENCIA GERENCIA e — 26 Revisa y remite a la sub gerencia de formulacion de proyectos el 120
MUNICIPAL MUNICIPAL adicional, deductivo y/o ampliacién de plazo para su evaluacién.
Secretaria Il 27 | Registra y deriva por sistema 20
Gerente 28 | Revisa el informe aprobado y deriva al especialista legal para su 20
evaluacion y proyecto de resolucién de aprobacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE Es;(::;:l::‘: IIT)gaI 29 Rews]a e.I.lnforme apr’obado, emite |r‘1forme legaly proyecta Ia“ 120
ASESORIA ASESORIA B :esfo UC'IOFI de Alcaldia o de GM segun corresponda la delegacién
JURIDICA JURIDICA S HnClones:
Gerente 30 | Revisa informe y proyecto de Resolucién de Alcaldia o GM para 20
aprobacidn de modificacidn de ET, de estar conforme, da el visto
bueno a resolucién y deriva con sus actuados a GM.
TOTAL (MINUTOS) | 15240
TOTAL (DIAS) | 31d,6h,0m

{*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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, Manual de Procedimientos Administrativos
i Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucién de Inversiones,
; Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos

i
i

il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
MUNIGPALDAD UNIDAD ORGANICA
Py PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cobieo SGSLP-06
FECHA 14/05/2018
=
J& ¥ EVALUAR INFORMES FINALES PAGINA 1DE2
¥ e
= DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
=
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA TIPO DE PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGGRIO {Automatico o evaluacién previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA administrative positivo o negativo)
OhiErus EVALUAR EL INFORME FINAL DE CULMINACION DE LOS PROYECTOS Y/O ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO, RECOMENDANDO LOS
CORRECTIVOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS QUE SEAN NECESARIOS

BASE LEGAL

LEY N° 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

RESOLUCION DE CONTRALORIA N*195-88-CG, NORMAS QUE REGULAN LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTO
LEY N° 30518, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

DIRECTIVA N* 001-2017-EF/50.01 “DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL"

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADQ Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO LEY N° 30225

LEY N° 28441, LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N® 002-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA PARA LA FORMULACION Y EVALUACION EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

REQUISITOS

EL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE ACTIVIDAD, OBRA Y/O PROYECTO DE INVERSION ELABORARA SU INFORME FINAL, EN CONFORMIDAD A LA DIRECTIVA N°
001-2017-EF/50.01 (PARTES QUE LA INTEGRAN) AVANCE FISICO, FINANCIERO (A NIVEL DE GASTOS COMPROMETIDOS) ACTA DE INICIO DE OBRA, ACTA DE
ENTREGA DE TERRENO, QUE LA BORA EN OBRA, PANEL FOTOGRAFICO DEL MES, VALORIZACION, METRADOS, CRONOGRAMAS DE EJECUCION, CERTIFICADOS DE
CALIDAD, RESOLUCIONES Y DEMAS DOCUMENTACION NECESARIA, ESTE SERA PRESENTADO DURANTE LOS QUINCE (15) PRIMEROS DIAS HABILES DE
FINALIZADO LA OBRA

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEI: Gerencia de Ejecucidn de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR c;’é’r' DESCRIPCION {Secuendia de actividades)

TIEMPO
MINUTOS

Recibe, evalla y deriva el informe final al inspector responsable de obra
Sub Gerente 1 y/o profesional encargado de evaluacién de informe final mediante para 120
su evaluacion y opinién.

INVERSIONES 2|5 INVERSIONES 5 : e
-\)]:"55‘ Gr@u?o . m observacn]n\r{es a SGO y/o GMSP para su evaluacién.

GERENCIA DE SUB GERENCIA R
/ DE SUPERVISION Especialista Recepciona informe final con sus anexos para su revision, evaluacién y
?I\[E\EEL;CSII%:EDSE Y LIQUIDACION | Administrativo 2 aprobacidn, de encontrarse observaciones emitiré informe técnico de 2,400
DE PROYECTOS | I {Inspector) observaciones.
Sub Gerente 3 Evaliay Apraeba informe técnico de observaciones y remite 120
documentacion a GEI.
GERENCIA DE GERENCIA DE Secretaria |l 4 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho GEI. 20
EJECUCION DE -EJECUCION DE Revisa, autoriza y remite a través de provisto informe técnico de 120
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

i
H

e Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos
Secretaria Il 6 Registra y deriva por sistema 20
sub Gerente 7 Recepciona., ﬁvalﬂa ¥ deri\'.-'a el informe al residente mediante provisto 120
para su revision y evaluacion.
Ingenierc || Recepciona informe técnico de observaciones con sus anexos para su
GERGNCIA D SUB GERENCIA {RESIDENTE DE revision y evaluacion, subsanando las observaciones encontrados y
EJECUCION DE BEnHE OBRA© 8 tends inf genics da'sib A ————. 7,200
INVERSIONES Respafisibie emitiendo informe técnico de subsanacién de observaciones del informe
Técnice) final.
Revisa y evalia informe técnico de subsanacion de observaciones y
Sub Gerente 9 remite documentacion a SGSLP a través de la GEI, 0
Recibe, revisa y deriva el informe al respansable técnico de ejecucién de
Gerente 10 actividad de mantenimiento para su evaluacién y opinién. 120
GERENCIA DE GERENCIA DE ingeniero fi Recepciona informe técnico de observaciones can sus anexos para su
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO (Regs onsabl 11 revisién y evaluacidn, subsanando las observaciones encontrados ¥ 3600
Y SERVICIOS Y SERVICIOS T RonseRe emitiendo informe técnico de subsanacién de observaciones del informe L
PUBLICOS PUBLICOS seriee) final.
Evalda informe técnico final subsanado, de estar conforme remite
Gerente 12 2 3
documentacion a GEI.
Secretaria |l 13 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho GEI. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE . 4 . 2 P P
Revisa, aut te a través de proveido inf técnico d
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 1% 5ubsanaci6?1r:: :br;:::'acionr:sv;erivapa S\gS":P :Jr;ruarrsl::eevalu!acié: 120
INVERSIONES INVERSIONES .
Secretaria Il 15 | Registra y deriva por sistema 20
sitb Gererite 16 Remb?, evalla y deriva el_ informe a vqs‘pectcr.rgs:ponsable mediante 20
proveido para su evaluacién, aprobacion y opinién.
SUB GE CIA P
GERENCIA DE REN Especialista Recepciona informe técnico con sus anexos para su revision y evaluacion
DE SUPERVISION i 2 y : ol
EJECUCION DE Y LIQUIDACION Administrativo 17 | deinforme final, de no encontrarse observaciones emitira informe 300
INVERSIONES DE PROYECTOS Il (Inspector) técnico de aprobacion de informe final.
Sub Gerente 18 Evalta mforr.n_e técnico de aprnb?ufin de |nfor.n'3e final y remite 20
documentacién a GEl para conocimiento y revision,
Secretaria Il 19 | Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho. 20
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE ) ) o ) : )
INVERSIONES INVERSIONES Gerente 20 Revisa, autoriza y rer'mt'e informe tégnxcu de aprobacion a la Sub gerencia 120
de Obras para conocimiento, custodia y acto que corresponda.
TOTAL (MINUTOS) | 14603
TOTAL (DIAS) | 30d,3h,23m

, S g
S

g,

X ca

- cipal;

\N‘

2.

(*) €l tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

= Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacién de Proyectos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES
. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACI@N DE
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA PROYECTOS
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGSLP-07
i mgz_. FECHA 08/09/2017
§E‘ % EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES TECNICOS
£ 3 PAGINA 1DE4
? éi FINANCIEROS DERECHQO EN TRAMITE EN NO APLICA
== s/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacién previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
silencio administrative positivo o NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
CORONEL GREGORIO negativo)
ALBARRACIN LANCHIPA
SR EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES TECNICOS FINANCIERCS OPORTUNAS DE LAS OBRAS POR LAS DIVERSAS MODALIDADES, RESULTANTES
DE LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, CONFORME A LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE

BASE LEGAL

LEY N* 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

RESOLUCION DE CONTRALORIA N°195-88-CG, NORMAS QUE REGULAN LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA
LEY N* 30518, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO

DIRECTIVA N* 001-2017-EF/50.01 "DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL"

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO"

LEY N° 28441, LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

DECRETO LEGISLATIVO N° 1252 DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL ¥ GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N* 003-2017-EF/63.01 DIRECTIVA PARA LA EJECUCIGN DE INVERSIONES PUBLICAS BAJO EL MARCO DEL SNPMGI

DIRECTIVA N° 003-2009-MDCGAL DIRECTIVA PARA EJECUCION DE OBRAS BAJO LA MODALIDAD DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DIRECTA EN LA MDCGAL

REQUISITOS

EL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE OBRA Y/O PROYECTO DE INVERSION ELABORARA SU INFORME FINAL, EN CONFORMIDAD A LA DIRECTIVA N° 001-
2017-EF/50.01 (PARTES QUE LA INTEGRAN) AVANCE FISICO, FINANCIERO (A NIVEL DE GASTOS COMPROMETIDOS) ACTA DE INICIO DE OBRA, ACTA DE
ENTREGA DE TERRENO, ACTA DE RECEPCION DE OBRA, INFORMES MENSUALES APROBADOS, VALORIZACION FINAL DE OBRA, SALDO DE MATERIALES,
EQUIPOS ADQUIRIDOS, ESPECIFICACIONES TECNICAS, PLANOS POST CONSTRUCCION, EXPEDIENTE TECNICO ORIGINAL, EXPEDIENTES DE ADICIONALES Y/0
DEDUCTIVOS, EXPEDIENTE DE AMPLIACION DE PLAZO, DESIGNACION DE RESIDENTE DE OBRA, CUADERNO DE OBRA, KARDEX DE CONTROL DE MATERIALES,
PARTES DIARIOS DE MAQUINARIA Y EQUIPOS, PRUEBAS DE CONTROL DE CALIDAD, INFORMES EMITIDOS Y RECIBIDOS, TAREOS Y PLANILLAS DE PERSONAL
QUE LABORA EN OBRA, PANEL FOTOGRAFICO, CRONOGRAMA DE EJECUCION, CERTIFICADOS DE CALIDAD, RESOLUCIONES Y DEMAS DOCUMENTACION
NECESARIA, ESTE SERA PRESENTADO DURANTE LOS QUINCE (15) PRIMEROS DIiAS HABILES DE FINALIZADA LA OBRA.

g

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEl: Gerencia de Ejecucidn de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
GA: Gerencia de Administracion

SGC: Sub Gerencia de Contabilidad

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FINANCIERA TECNICA
COD. ¢ N TIEMPO TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS MINUTOS
SUB GERENCIA DE Recibe el informe final aprobado y ACTA DE RECEPCION DE
SERENCIA. DE SUPERVISION Y OBRA, eval(a, y desi los liquidadores (Técni
EJECUCION DE Sub Gerente 1 . ,_e alta, y designa a los rqu\. avo e.s'( ecn{co y 480 480
INVERSIONES LIQUIDACION DE Financiero) para que elaboren la liquidacion segiin normas
PROYECTOS aplicables.

eRGT A AT =
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia de Ejecucién de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos

Recepciona memorando e informe final con sus anexos
Contador Il gara :Iaborafcn?r::eelqull}.nda?on.f;n:.r;i:edr:, rel)\:z,t:valua
1= e estar conforme; elabora liquidaci pri 11 NO APLICA
(l:lqmd'ador % {financiero), emitira informe financiero de liquidacién de =
Financiero) proyecto (financiero), para revision y conciliacién de Sub
Gerencia de Contabilidad.
Recibe, evalia y emite informe documentado a GEl y
' 20
Sub Gerente 3 remite Expediente de Liquidacidén Financiera. L
Recepciona memorando e informe final con sus anexos
Ingeniera Il para elaboracién de liquidacién técnica, revisa, evalta y de
(Liquidador | 4 | no haber materia de cbservacidn, emite informe técnico NOQ APLICA 12480
Técnico) de liquidacién de proyecto (valorizacion fisica) y eleva
informe respectivo a la SGSLP.
: . . isién del
Sub Gerente 5 Rec:be., evalla y'de-Stgn.a’res;‘:on‘sable de revisién de 120
Expediente de Liquidacién Técnica.
g Recepciona Informe Técnico y Expediente de liquidacién
Ingeniero Il técnica del proyecto con sus anexos, revisa, evalla, de
(Liquidador 6 estar conforme emite informe técnico de aprobacién o lo 4800
Técnico) eleva a SGSLP para continuar con tramite (va al cod de Act
28)
Secretariall 7 g;tl:epmona, registra e ingresa documentacién a despacho 20 NO APLICA
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evallia, autoriza y remite Informe Financiero y el
EJECUCION DE EJECUCION DE — g | Expediente de Liquidacién Financiera de proyecto al drea 120
INVERSIONES INVERSIONES responsable para su revision, Aprobacién y Conciliacién
Contable,
Secretaria Il 9 Registra y deriva a GM. 20
Secretaria Il 10 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 20
GERENCIA GERENCIA Revisa, evalda, autoriza y remite el Informe Financiero y el
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 11 | Expediente de Liquidacion Financiera de proyecto a GA 120
para ser evaluado por SGC.
Secretaria Il 12 | Registra y deriva por sistema. 20
Seeretanal 13 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho 20
de GA.
GERENCIA GERENCIA DE Toma conocimiento del Informe Financiero y Expediente
MUNICIPAL ADMINISTRACION Gerente 14 | de Liquidacion Financiera y deriva para revision y 60
evaluacion a la SGC.
Secretaria | 15 Registra y deriva documentacion de Liquidacién Financiera. 20
I . . - "
sibiGERsHte 16 Eva ua' y deriva el mff:nr':]ne a respon;fable Técnico mediante 60
proveido para su revisién y evaluacion,
Recepciona Informe Financiero y Expediente de
Liquidacion Financiera de proyecto con sus anexos, revisa,
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Contador Il 17 | evalda, de estar conforme emite informe técnico de 4800
ADMINISTRACION | CONTABILIDAD Aprobacion y Conciliacion Contable lo eleva a GA para
continuar con tramite.
Evalia informe técnico de estar conforme la Aprobacién y
Sub Gerente 18 | Conciliacién otorgada al Expediente de Liquidacion 120
i Financiera remite documentacion a GA.
_agiial El
Q\B\‘ e.?o,,.
s g
x
S sUB GERENGIPLANIE
0 RACIONAMEACION
)
%
~
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Secretaria | 19 | Recepciona, registra e ingresa a despacho de GA. 20
GERENCIA GERENCIA DE Toma conocimiento, revisa y evalia informe técnico de
MUNICIPAL ADMINISTRACION | Gerente 20 | Aprobacién y Conciliacién al Expediente de Ligquidacion 60
Financiera y remite documentacion a GM.
Secretaria | 21 | Registra y deriva a GM. 20
Secretaria Il 22 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho. 20
Revisa, autoriza y remite informe técnico de Aprobacidn y
GERENCIA GERENCIA Secadh 53 | Conciliacidn al Expediente de Liquidacién Financiera a 60
MUNICIPAL MUNICIPAL snie SGSLP a través de GEI para su evaluacion y continuacion de
tramite correspondiente.
Secretaria I| 24 | Registra y deriva a GEI. 20
Secretarial 25 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho 20
de GEl.
GERENCIA DE GERENCIA DE Recibe, revisa informe técnico de conciliacion de
EJECUCION DE EJECUCION DE — 26 Liquidacién Financiera y deriva a la SGSLP para acciones e 120
INVERSIONES INVERSIONES L incorporacién al Expediente de Liquidacion Técnico
Financiera del Proyecto.
Secretaria Il 27 | Registra y deriva a SGSLP. 20
Recepciona informe técnico de Aprobacién al Expediente
de Liquidacion Técnica con sus anexos, y deriva a los
Sub Gerente 28 respectivos responsables para su evaluacidn final de
acuerdo a las normas y directrices y continuar con el
proceso de Liquidacion del Proyecto.
120 120
Recepciona informe técnico de Aprobacion y Conciliacion
al Expediente de Liquidacion Financiera con sus anexos, y
Sub Gerente 29 deriva a los respectivos responsables para su evaluacion
final de acuerdo a las normas y directrices y continuar con
SUB GERENCIA DE el proceso de Liquidacidn del Proyecto.
GERENCIA DE
SUPERVISION Y
EJECUCION DE
LIQUIDACION DE ;
INVERSIONES PROYECTOS Ingeniero Il Elaboran y consolidan la liquidacién técnico financiera y
{Liquidador 30 | emiten informe técnico para Aprobacién del Expediente de
Técnico) Liquidacion Técnico Financiero.
4800 4800
Contador 11l Elaboran y consolidan la liquidacién técnico financiera y
(Liquidador 31 | emiten informe técnico para Aprobacién del Expediente de
Financiero) Liquidacion Técnico Financiero.
Evalta Informe Técnico de Liquidacion de Proyecto
Sub Gerente 32 | (Técnico y Financiero) y remite documentacidn a GM a 20 20
través de GEl para su aprobacidn mediante acto resolutivo.
Secretaria Il 13 ngepcmna, registra e ingresa documentacion a despacho 20 20
GERENC('}A DE GERENC(';‘ DE Revisa, evalta, autoriza y remite Informe Técnico de
EJECUCION DE EJECUCION DE Liquidacién del Proyecto y el Expediente de Liquidacion
INVERSIONES INVERSIONES Gerente BB Fnanciersidle proyecto a la Gerencia Municipal para su &0 120
revision y Aprobacidn mediante Acto Resolutivo.
Secretaria Il 35 | Registra y derivaa GM. 20 20
e
5 veae )\
BN
...................... 2
GERENCIATE G|
PLANEAMENTO 3/
Y PRESUBMESTO &/
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Secretaria Il 36 | Recepciona, registra e ingresa documentacion & despacho. 20 20
Revisa, evaliia, autoriza y remite el Informe Técnico de
GERENCIA GERENCIA Liquidacién del Proyecto y el Expediente de Liquidacién
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 37 | Téenica y Financiera a GAJ para su evaluacién y elaboracién 2 120
de Resolucién de Aprobacion.
Secretaria Il 38 | Registra y deriva por sistema. 20 20
Secretaria | 39 chgzcmna, registra e ingresa documentacion a despacho 20 20
Recepciona el Informe Técnico de Liquidacidn del Proyecto,
Expediente de Liquidacion Técnico Financiera con sus
GERENCIA DE anexos, revisa, evalla, de estar conforme emite informe
GERENCIA ASESORIA Gerente 40 | legal de aprobacién de la documentacién presentada en 4800 4800
MUNICIPAL JURIDICA cumplimiento de la normatividad vigente aplicable. Remite
proyecto de Resolucién de Gerencia Municipal que
Aprueba la Liguidacion Técnica Financiera del Proyecto.
. Registra y deriva Resolucién de Aprobacién y la
Sechand) 5 documentacién de Liquidacién Técnica Financiera a GM. 0 20
TOTAL (MINUTOS) 27980 27980
TOTAL (DIAS) 58D,2H,20M |
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
sl
8/
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—mg.?;m Manual de Procedimientos Administrativos

£ & E‘ Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
g 5 i ; . . Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y
_j-_,—:%g"ﬁ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
UNIDAD ORGANICA
MUNICIPALIDAD PROYECTOS
DISTRITAL
> DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGSLP-08
ei'“ ‘;}; FECHA 14/05/2018
Wit CONFORMACION DE COMITE DE RECEPCION PAGINA 1DE2
»-:.'A.._ !
BIARTE DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
TIPO DE PROCEDIMIENTO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA INTERNO
COR:;%:R:ECG[“? He {Automatico o evaluacién previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBJETIVO DESIGNAR A UN MIEMBRO PARA COMISION DE RECEPCION DE OBRA
BASE LEGAL

REGLAMENTO DE ORGANIZACIGN Y FUNCION (ROF) DE LA MDCGAL

DIRECTIVA N° 001-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUALY
GESTION DE INVERSIONES

DIRECTIVA N° D02-2017-EF/63.01 - DIRECTIVA PARA LA FORMULACION ¥ EVALUACION EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO LEY N° 30225

REQUISITOS

DEJAR CONSTANCIA EN EL CUADERNO DE OBRA DE LA CULMINACION FISICA DE TODOS LOS TRABAJOS QUE CONTEMPLAN EL EXPEDIENTE Y SUS
MODIFICACIONES. TODO CON CONFORMIDAD DEL INSPECTOR RESPONSABLE Y EN ELLA SE ANOTARA LA CONFORMACION DE RECEPCION.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEI: Gerencia de Ejecucion de Inversiones

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras

GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

€oD. : : TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
ESPB.CIEIISFH El inspector responsable de proyecto emite informe técnico adjuntando
Administrativo Il 3 2 I
(Inspectar y/o 1 copia de folios de cuaderno de obra donde consta culminacion de 2,400
GEReNcIADE | *YB GERENCIA DE S RECATY trabajos y solicita conformacién de comité de recepcién de obra.
SUPERVISION Y upervisor)
EIECUCIONDE | 055 cioN DE
INVERSIONES PROYECTOS Evalua informe técnico de solicitud de conformacion de comité de
YEG recepcidn de obra y emite informe de propuesta de miembro para
Sub Gerente 2 Loy i . 240
comité de recepcidn de abra y remite propuesta a GEl para su
designacion mediante acto resolutivo.
Secretaria |l 3 Recepciona, registra e ingresa documentacion al despacho GEL 20
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y estar conforme, remite informe técnico de solicitud de
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 4 | conformacién de comité de recepcién de obra para evaluacion y 120
INVERSIONES INVERSIONES aprobacién.
Secretaria Il 5 Registra y deriva a GM 20
Secretaria Il 6 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho. 20
Revisa, autoriza y remite informe técnico de solicitud de conformacién
GERENCIA GERENCIA Gerente 7 de comité de recepcién de obra a GA para revision de propuesta de 60
MUNICIPAL MUNICIPAL miembro del comité de recepcién de obra.
Secretaria 8 Registra y deriva por sistema 20 J

79



I
5

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucidn de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Recepciona, registra en cuaderno de registro e ingresa documentacion a

Secretaria | 9 dBaEhE, 20
GERENCIA GERENCIA DE Evalua, cocfr'dina, Ia pro;{lfesta del inform.e te.ic?ico dedso;icituFi r%e
MUNICIPAL ADMINISTRACION Gerente 10 conformacién de recepcion de obra y emite informe de fruncimiento a 240
la propuesta de miembros para comité de recepcidn de obray remite
documentacién a GM para su designacién mediante acto resolutivo.
Secretaria | 11 | Registra y deriva por sistema 20
Secretaria Il 12 Recepciona, registra e ingresa documentacién a despacho de GM. 20
GERENCIA GERENCIA Revisa, autoriza y remite informe de propuestas de miembros para
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 13 | conformar comité de recepcién de obra a través de proveido para 60
continuacion con tramite respectivo hasta el acto resolutivo.
Secretaria |l 14 | Registra y deriva a asesoria juridica 20
Revisa el expediente de propuestas de miembros para
r comité cion de deriva al cialist:
Earanta 15 conforma ité de. n,‘ecep ndeobray va espe a 60
legal para su evaluacién y proyecto de resolucion de
aprobacicn.
GERENCIADE | GERENCIA DE Especialista Revisa el expediente de propuestas de miembros para
ASES,OR[A ASES_OR[A legal (abogado | 16 | conformar comité de recepcion de obra, emite informe legal y 480
JURIDICA JURIDICA n proyecta la Resolucion de Alcaldia o de GM.
Revisa informe y proyecto de Resolucién de Alcaldia para
aprobacion de Comité de recepcion de obra, de estar
Gerente 17 P 2 P ., . 60
conforme, da el visto bueno a resolucién y deriva con sus
actuados a GM.
Secretaria |l 18 | Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho de GM. 20
Revisa, proyecto de resolucion, de estar conforme, coordina para los
V°B° de resolucién y firma correspondiente de la resolucién que
GERENCIA GERENCIA

Gerente 19 | aprueba la comisién de recepcidn de obras; dispone notificacion al 120
comité y unidades orgénicas que correspondan para la recepcién y
liquidacion del proyecto.

MUNICIPAL MUNICIPAL

Secretaria Il 20 | Registra y notifica conforme lo dispuesto por GM. 20

TOTAL (MINUTOS) | 4,040

TOTAL (DIAS) | 8d,3h,20m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACI(JN DE
i UNIDAD ORGANICA
DISTRITAL PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGSLP-09
L FECHA 14/05/2018
E “E; REVISION VALORIZACIONES PRESENTADAS POR
PAGINA 1DE2
=2 CONTRATISTAS
e ] DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
TIPO DE PROCEDIMIENTO
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO NO APLICA INTERNO
coum?;;:ﬁ? Rio {Automatico o evaluacién previa, silencio (INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
I REVISAR LA DOCUMENTACION TECNICA - ADMINISTRATIVA CONTENIDA EN LAS VALORIZACIONES DE OBRA Y/O SUPERVISION, EMITIENDO
LOS INFORMES TECNICOS PARA EL TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE
BASELEGAL

REGLAMENTO Y LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO LEY N°® 30225

REQUISITOS

LA EMPRESA CONTRATISTA PRESENTAN LAS VALORIZACIONES MENSUALES, SEGUN LOS TERMINOS DE REFERENCIA CONTRATADOS

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

GEIl: Gerencia de Ejecucion de Inversiones
SGSLP: Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Proyectos
SGO: Sub Gerencia de Obras
GMSP: Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CoD. g TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION (Secuencia de actividades) MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico El contratista presenta expediente de valorizacion de obra en mesa de
SECRETARIA SECRETARIA Krinraavai partes quien Recepciona, registra en sistema de tramite documentario y
GENERALE GENERALE (E.F. Trémite 1 sella la recepcién consignando la fecha y horaque ingresa el expediente 60
IMAGEN IMAGEN Doéu.mentario) de valorizacién presentado por el contratista; entrega documentacion a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL la GEI.
i i i i ho GEl en f
Secretaria |l 5 RgcePcu?na, registra e ingresa documentacion al despacho GEl en forma 10
prioritaria.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Eorerit 3 Revisa y remite el expediente de valorizacidn a la SGSLP para evaluacion y 60
INVERSIONES INVERSIONES Erente aprobacion.
Secretaria Il 4 Registra y deriva a SGSLP en el termino de la disitancia 40
Recibe, revisa la valorizacién de obra y documentos adjuntos y deriva el
Sub Gerente 5 informe al inspector de obra, para su evaluacién y emisién del informe 30
técnico respectivo de aprobacién.
Especialista . ot A o POy
SUB GERENCIA DE R Recepciona valorizacion y sus adjuntos para revisién y evaluacién, de
GERENCIA DE Administrativo 11 . e R q
SUPERVISION Y 6 encontrarse observaciones se emitird informe técnico de observaciones 2400
EJECUCION DE U {Inspector y/o . e 4 S
INVERSIONES QUIDACION DE Supervisor) caso contrario emitird informe de aprobacién de valorizacién.
PROYECTOS
Recibe, revisa y aprueba informe técnico de aprobacidn, de presentar
sub Gerenite 7 observa.mcnes dispone se emita c-art_a para notificar a cgntratssta., caso 60
contrario, de estar conforme, emite informe de aprobacidn y deriva a
GEI.
Secretaria Il 8 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho GEL. 10
:éo
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia de Ejecucién de Inversiones,
Sub Gerencia de Estudios, Sub Gerencia de Obras, y

Coronel Gregorto Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidacidn de Prayectos

GERENCIA DE GERENCIA DE Barenls 9 Revls.a y de estar conform_e rfemite el infornjle técnico de aprobacion de 60
EJECUCION DE EIECUCION DE valorizacion a GM para trdmite correspondiente.
INVERSIONES INVERSIONES
Secretaria Il 10 Registra y deriva a GM en el término de la distancia. 40
Secretaria || 14 Recepciona, registra e ingresa documentacion a despacho GM. 10
GERENCIA GERENCIA 4 i Revisa‘; autt])ri?a Vlderi‘;ra n;edlar;te{;provei-dodei:;forn'?ettecpicn que &
MUNICIPAL MUNICIPAL erente apru.e a valorizacion de obra a la erencia de Administracion para su
tramite de pago respectivo,
Secretaria Il 13 Registra y deriva por sistema 20
—— 14 Recepciona, registra en cuaderno de registro e ingresa documentacion a 10
despacho GA.
GERENCIA GERENCIA DE
MUNICIPAL ADMINISTRACION Evalta informe técnico que aprueba valorizacion, de estar conforme "
Gerente 15

dispone su tramite de pago a través de las sub gerencias competentes.

TOTAL (MINUTOS) | 2,870

TOTAL (DiAs) | >/t

{*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso; el que no debe exeder de lo estipulado en la norma.
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