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- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
- N°36¢%9 -2018-GM/MDCGAL
- Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 09 L. 2018
o VISTOS:

|-
-
-
o

El Informe N° 199-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 14 de mayo de 2018, Informe N°
1826-2018-NEJP-GMSP-GM-MDCGAL de fecha 15 de junio de 2018, Informe N° 1317-2018-
GPP/MDCGAL de fecha 27 de junio de 2018, y;

CONSIDERANDO:

Que. la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local
goza de autonomia politica, economica v administrativa en los asuntos de su competencia conforme
lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri, modificada por la Ley N° 30305,
concordante con el Articulo Iy 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley
N° 27972 ¥ normas concordantes.

Que, el Articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N® 27972, respecto a las normas
municipales establece que: “(...) El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno senaladas en
la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos

administratives a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a fravés
de resoluciones y directivas”.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacién normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar el
funcionamiento de la Administracién Municipal, asi como asegurar la rapida orientacion del
personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precision en el
trabajo, determinandose como premisa los niveles de rendimiento y produccién organizacional.

ov

Que, el Articulo 46° numeral 5 del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017 vigente,
determina que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto cumple la funcion especifica de
“Conducir los instrumentos de gestion institucional como: el Reglamento de Organizacion y F unciones
(ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO) y Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y
otros instrumentos de Gestion.
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" Que, mediante Informe N° 199-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 14 de mayvo de 2018
el Subgerente de Planificacion, Racionalizacién v Cooperacion Técnica remite el provecto de MAPRO
2018 de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Pablicos. Subgerencia de Promocién de
Desarrollo Econémico Local v Comercializacion y Subgerencia de Equipo Mecanico; y conforme al
Informe N° 1826-2018-NEJP-GMSP-GM.MDCGAL de fecha 15 de junio de 2018 ha sido revisado ¥y
validado por la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Pablicos, para su aprobacion.

Que, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto con Informe N° 1317-2018-GPP/MDCGAL de fecha
27 de junio de 2018, sefnala que el Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO-2018 ha
sido revisado v validado por las unidades organicas en cuestién y sugiere su aprobacion mediante
acto resolutivo.

Estando a las consideraciones antes expuestas ¥ €n uso de las facultades delegadas por la
Resolucion de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley N°® 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢! Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO - 2018)
de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos, Subgerencia de Promocion de Desarrollo
Econémico Local y Comercializacion y Subgerencia de Equipo Mecanico de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, el mismo que forma parte de la presente
Resolucion, en mérito a los argumentos esgrimidos en la parte considerativa de la misma.
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Municipalidad Distrital
Crnl. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°369 -2018-GM/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa,
0g JuL, 208

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a las areas
pertinentes el cumplimiento de la presente Resolucion.

la Subgerencia de Tecnologias de Informacion y

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a
n el Portal Web de la Municipalidad.

Comunicacion la publicacién de la presente resolucion e

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucién a los interesados e instancias
correspondientes conforme a lo prescrito por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COUMPLASE.

UNICIPALIQAD DISTRITAL
L. GREGOR|O AL BARRALIN LANCHIPA
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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 organica, 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 légica, sistematica, detallada y clara, la secuencia de
actividades que realiza cada unidad organica y su interdependencia con otras reas, siendo la
expresion 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 Formulacién de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la
“Aprobacién, Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
de la MDCGAL", las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacién v
actualizacién del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N” 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, establece los principios
y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacién 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 atencién a la ciudadania, 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 modernizacion 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.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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1. DATOS GENERALES

1.1 OBIJETIVOS

v

v

v
v

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

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

Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

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

v
v
v
v
v

La Constitucidn Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Resolucion Jefatural N® 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, que aprueba la modificacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF, de la Estructura Organica y del Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional — CAPP de la MDCGAL.

Resolucion 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”.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus

funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgénica de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios
Publicos:

v" ORGANO DE LINEA

© GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
*  Equipo Funcional de Salud y Gestién Ambiental

©  SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y COMERCIALIZACION
* Equipo Funcional de Comercializacion

o SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

Gerencia de Planeamiento y Presup
Sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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s Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
E Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Lecal y Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS PUBLICOS DE LA MDCGAL

\
g

SUB GERENCIA DE PROMOCION
DEL DESARROLLO ECONOMICO |
LOCAL Y COMERCIALIZACION

i
| SUB GERENCIA DE EQUIPO
] MECANICO

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion detallamos los Procedimientos Administrativos de la Gerencia de Mantenimiento y
Servicios Publicos, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del Procedimiento, Objetivo,
Base Legal, Requisitos del Procedimiento, descripcién y tiempo del procedimiento; asimismo se
muestra graficamente el flujo de la informacién por procedimiento en cada unidad organica utilizando
diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacién y Aplicacién
del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL”.

" Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacitn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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3.1 GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD

ORGANICA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GMSP1

PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

GMSP2

FORMULACION Y APROBACION DE PLANES DE TRABAJO PARA ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO.

GMSP3

MODIFICACION AL PLAN DE TRABAJO PARA ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO (TRABAJOS
COMPLEMENTARIOS, AMPLIACION DE PLAZO O REDUCCION DE METAS).

GMSP4

DESIGNAR A LOS RESPONSABLES TECNICOS DE LA ELABORACION Y EJECUCION DE LOS PLANES DE TRABAJO
PARA ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO.

GMSP5

ELABORAR INFORME MENSUAL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO.

GMSP6

ELABORAR INFORME TECNICO VALORIZADO FINAL DEL TERMINO DE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO.
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Municipalidad Distrital
.oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD )
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GMSP1
FECHA 01/03/2018
PAGINA 1-4
D
PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DERECHO EN
= TRAMITE EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE
GREGORIO ‘evaluacién previa, silencio NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO
LANCHIPA negativo) )
OBJETIVO Identificar y programar las actividades de mantenimiento que se van a ejecutar durante el afio.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

- Decreto Legislativo N°1252, Crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y Deroga la Ley
N°27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica (01.12.2016).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la
Estructura Organica y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

- Resolucién de Gerencia Municipal N°086-2011-GM-MDCGAL, que aprueba la Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL
“Directiva para la Ejecucion de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura por Administracién Directa a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y sus modificatorias. (09.08.2011).

REQUISITOS
1.Los proyectos u obras deberdn encontrarse liquidadas al momento del mantenimiento.
ABREVIATURAS
GMSP Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
GM Gerencia de Municipal
SGP Sub Gerencia de Presupuesto
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. TIEMPO
N CUTOR ESCRIP
S ORGANICA i ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE En el dltimo trimestre del afio, comunica a las
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gatarte 1 unidades orgdnicas que pueden intervenir en la 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS identificacién de las necesidades de
PUBLICOS PUBLICOS mantenimiento de infraestructura a su cargo.
UNIDADES UNIDADES Unidades - _E"ff'”a: 5 ':e:““'s'dad St ma':;i:‘_'tm'e."tf i .
ORGANICAS ORGANICAS Orgénicas el e
sustentatorio.
GERENCIA DE GERENCIA DE R . . di d g
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO | = ‘;cepc"’_"‘;' PR '“:I_"f"“’_ d"“f;',’e“fg “*d"‘TB s
Y SERVICIOS Y SERVICIOS erente |ntc_3rr3a;| ndpara su an. |:5|5:| entificacidn de las
PUBLICOS PUBLICOS actividades de mantenimiento.
GERENCIA DE GERENCIA DE Realltza ,EI Ianf|I5IS e |d:ntiﬁlca las aﬁ:’lwc‘!?deds c:e
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO _ !'nan enlm'ren 0, procede a la consolidacidn de la
Y SERVICIOS Y SERVICIOS Ingeniero II 4 |informacién y formula el Programa de 4800
PUBLICOS [ PUBLICOS Attl\u".ld.adES de Mantenimiento de Infraestructura
| Municipal.
Gerencia de Pian'c"arnienfu_y Prﬁﬁhueﬁo N o
Sub Gerencia de Planificacion, Raciggali_zaclbn y Cooperacién Técnica
LA CRRL 7
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| de Procedimi Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolle Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
GERENCIA DE GERENCIA DE Emite informe técnico  sustentando la
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Ingeniero I 5 Programacion de Actividades de Mantenimiento 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS de Infraestructura Municipal, para que la GMSP lo
PUBLICOS PUBLICOS evallie y emita la conformidad respectiva.
Revisa, evalia y mediante informe da la
SERFHCIA BE GERENCIADE conformidad y procede a visar la Programacién
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO ; :
Gerente 6 |de Actividades de Mantenimiento de 480
Y SERVICIOS Y SERVICIOS - .
B . Infraestructura Municipal. Y remite documento a
FUBLICOS PUBLICOS GM para su aprobacién y visto bueno.
GERENCIA GERENCIA Secretaria Il 7 Recepciona, registra e ingresa documentacién a 10
MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.
Revisa expediente y lo remite a la Gerencia de
h‘:SRNElg(;]:L I\L:S:HEICN;::L Gerente 8 |Planeamiento y Presupuesto para el analisis 240
presupuestal.
S EJRNElggrL I\(:ERN%I(P:?:L Secretaria Il 9 | Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE . - . T
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretarial | 10 :::::z:;“" FeEEUD; & gesa documentadidn 3 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO i
Revisa, toma conocimiento y deriva la
GERENCIA DE GERENCIA DE Programacion de Actividades de Mantenimiento
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 11 |de Infraestructura Municipal a la SGP para el 120
PRESUPUESTO PRESUPUESTO analisis presupuestal y consolidacion en el
Presupuesto Institucional.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretarial 12 | Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE A - 2 <
PUAMENTOY | S | e | 13 | Rethe omdent, e dtis o specils|
PRESUPUESTO :
Revisa y evalia el presupuesto de Ia
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Especialista en Programacion de Actividades de Mantenin:liento
PLANEAMIENTO Y DE PRESUPUESTO Finanzas Il 14 | de Infraestructura Municipal con la proyeccién de 420
PRESUPUESTO ingresos y gastos. Y de encontrarse conforme lo
incluye en el anteproyecto del PIA.
GERENCIA DE SUB GERENCIA | Especialisa en Emite informe de la gvaluacién B in_cl.usién del
PLANEAMIENTO Y DE PRESUPUESTO |  Finanzas Il 15 | presupuesto para la ejecucién de actividades de 60
PRESUPUESTO mantenimiento de acuerdo a su programacion.
GERENCIA DE G :evisa y de en:cvmtraf:f.-ll:or;fonne emite I:nforn":e
PLANEAMIENTO Y Sub Gerente 16 .t!prewsmny isponibilida presupue.sta‘ para la 240
PRESUPUESTO DE PRESUPUESTO ejecucion de actividad.es de mantenimiento de
acuerdo a la programacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE ] .
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretarial | 17 :"“p"'f“” registra e ingresa documentos a 10
PRESUPUESTO | PRESPUESTO ARG,
Analiza el expediente y de encontrarse conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE ala nom*lativic'lad vig:arute, remite el informe de
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY |  Gerente 1g |Prevision y disponibilidad presupuestal de Ia i
PRESUPUESTO PRESUPUESTO programacion de actilwdades de mantemn.'uento,
a la Gerencia Municipal para el tramite de
aprobacién.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 19 | Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
-  Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o - h
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
™ 8
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GERENCIA GERENCIA o — 20 Recepciona, registra e ingresa documento a 20
MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.
Evalia la documentacion y de encontrarse
procedente coloca el visto bueno y lo remite a
GERENCIA GERENCIA GAJ para que emita opinidn legal y proyecte la
MUNICIPAL MUNICIPAL e 2 |rsaniicion e spruetia: ol Progrins 8 480
Actividades de Mantenimiento de Infraestructura
Municipal.
'E: EiIEIgIgL:L I\(:lEJ:IEICNIIEh:L Secretaria Il 22 | Registra y deriva por sistema. 10

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, toma conocimiento y deriva con
ASESORIA ASESORIA Gerente 23 |proveido para que emita opinién legal y se 120
JURIDICA JURIDICA proyecte resolucidn de alcaldia.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalia y .e‘mite informtf de opinién legal,
ASESORIA ASESORIA Abogado !l | 24 g"""“t" resolucidn. de aloaidia que aprueba la 480
JURIDICA JURIDICA rogramacion de Actwfd.ades de Mantenimiento

de Infraestructura Municipal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Analiza y de estar conforme a la normatividad
ASESORIA ASESORIA Gerente 25 |vigente, procede a visar resolucién y remite 240
JURIDICA JURIDICA expediente a la GSGII.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA e Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 26 desp:cho v 15 = 20
IMAGEN IMAGEN | '

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE ] .
SECRETARIA SECRETARIA Revisa 'y de estar conforme procede a ?r!sar la
e | omemc | cweme | 37 [[ohn aie s b ogmicin de| o,
IMAGEN IMAGEN s
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL NP
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - . 3 5
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 28 |caiza el tramite de V°B® de las dreas 240
IMAGEN IMAGEN | correspondientes.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria il 29 Recepciona, registra e ingresa documentacidn a 10
despacho.
Toma conocimiento, revisa y de estar conforme
5 procede a firmar la Resolucién que aprueba la
ALCALDIA ALCALDIA g 1) 30 Programacion de Actividades de Mantenimiento 480
de Infraestructura Municipal.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 31 |Registra y deriva. 10

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente Recepciona, registra y coloca la numeracién a la

GENERALE GENERAL E Administrativo | 32 | Resolucién de Alcaldia y procede a notificar a las 240
IMAGEN IMAGEN | partes interesadas.

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO . Recepciona, registra e ingresa documentos

¥ SERVICIOS Y SERVICIOS SRS (L desp:cho. ; ’ ’ 2

PUBLICOS PUBLICOS
o Gerencia de P[aneamiéﬁtay l;résu;;uesto =
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién v Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
-oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO R ;
Y SERVICIOS ¥ SERVICIOS Gerente 34 | Toma conocimiento y archiva. 30
PUBLICOS PUBLICOS

9640

TIEMPO (MINUTOS) (*)

20 DIas
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto A | —
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica

10
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Municipalidad Distrital

laronel Gregorio Albarracin Lanchipa Manual de Procedimientes Administrativos - MAPRO
= Gerencia de Mantenimiento y Servicios Pablicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmice Local y Comercializacion
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA == GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GMSP2
"FECHA 01/03/2018
FORMULACION Y APROBACION DE PLANES DE TRABAJO PARA PAGINA 1-4
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DERECHO EN
TRAMITE EN §/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automaético o TIPO DE
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO
LANCHIPA negativo) )
OBJETIVO Implementar las acciones necesarias para maximizar la vida util de la infraestructura del DCGAL.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

"

N°27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica (01.12.2018).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Orgadnica y del Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

“Directiva para la Ejecucion de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura por Administracion Directa a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y sus modificatorias. (09.08.2011).

Decreto Legislativo N°1252, Crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones y Deroga la Ley

Resolucion de Gerencia Municipal N°086-2011-GM-MDCGAL, que aprueba la Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL

REQUISITOS

1.Los planes de mantenimiento deben estar incluidos en la Programacion Anual de Actividades de Mantenimiento.

2.Los proyectos y obras deberdn ser liquidadas para la Ejecucion de las Actividades de Mantenimiento.

3.Contar con disponibilidad presupuestal.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
SGSLP Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
GEI Gerencia de Ejecucion de Inversiones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO ogm EJECUTOR i‘g’r‘ DESCRIPCION Jﬁf«?ﬁ&
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO — 1 Elabora el Plan de Trabajo para actividades de 4800
Y SERVICIOS Y SERVICIOS mantenimiento. !
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO T ) Emite informe técnico remitiendo Plan de Trabajo 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS para su evaluacion y aprobacion.
PUBLICOS PUBLICOS
SERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalia y de estar conforme lo remite a la
MANTENINIGNTO | AT MIMIENTD Gerente 3 GM pa'ra su aprobacién, previamente coloca V°B® 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS G
PUBLICOS PUBLICOS en cada una de las paginas.

‘Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

12
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~ Municipalidad Distrital
{€oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Localy Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA GERENCIA Secretaria Il 4 Recepciona, registra e ingresa documentacion a 10
MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.
GERENCIA GERENCIA Toma conocimiento, deriva a la GEl para su
Gerente 5 o i 60
MUNICIPAL MUNICIPAL revision y evaluacion.
GERENCIA GERENCIA i : i
iall R t r ma. 10
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria 6 egistra y deriva por siste
GERENCIA DE GERENCIADE Recepciona, registra e ingresa documentos a
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretariall | 7 | o :cho n AFE o 10
INVERSIONES | INVERSIONES e
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y deriva el expediente
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 8 con memorando o proveido a la SGSLP, para su 60
INVERSIONES INVERSIONES revision y evaluacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria Il 9 | Registra y deriva por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
ceravcnoe | SO
EJECUCION DE s Sub Gerente 10 | Recepciona, revisa y deriva para su atencion. 10
INVERSIONES Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS
GERENCIA DE SUS SEREIUA Esl:u.eqallst‘a Realiza la revision preliminar de datos generales
DE SUPERVISION | Administrativo -
EJECUCION DE Y LIQUIDACION i 11 |como presupuesto, metas, plazos, ubicacion, 400
i i te.
INVERSIONES DE PROYECTOS (inspecior) entre otros, de acuerdo a la normativa vigente
Emite informe técnico de aprobacion y/o
SUB GERENCIA Especialista conformidad del Plan de Trabajo para actividades
GERENCIA DE el y . z Vi
DE SUPERVISION | Administrativo de Mantenimiento y visa cada una de las pdginas
EJECUCION DE 12 c 70
IRVERSIONES Y LIQUIDACION Il del expediente, en casoc de encontrar
DE PROYECTOS (Inspector) observaciones solicita la subsanacion de las
mismas.
Recepciona, revisa y de encontrarse conforme
remite el informe técnico de aprobacién y/o
NCIA
GERENCIA DE 2UB GERENC conformidad del Plan de Trabajo para actividades
DE SUPERVISION sl
EJECUCION DE Sub Gerente 13 | de Mantenimiento y coloca el V°B® en cada una 60
Y LIQUIDACION ;
INVERSIONES de las paginas del expediente, en caso de
DE PROYECTOS - S5 2
encontrar observaciones solicita la subsanacién
de las mismas.
GERENCIA DE GERENCIA DE R ke ist s documant
EIECUCIONDE | EIECUCIGNDE | Secretariall | 14 | °°=PCona [BISHa ¢ ingresa documentos a 10
INVERSIONES INVERSIONES i
Revisa expediente y de estar conforme a la
GERENCIA DE GERENCIA DE normatividad vigente emite la aprobacién y/o
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 15 | conformidad del Plan de Trabajo para actividades 240
INVERSIONES INVERSIONES de mantenimiento y lo remite a la GM,
previamente visa cada pagina del Plan.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria |l 16 | Registra y deriva por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
GERENCIA GERENCIA : Recepciona, registra e ingresa documento a
MUNICIPAL MUNICIPAL Secrctatell | M | esache. -~
GERENCIA GERENCIA Shreiks 18 Revisa, toma conocimiento y deriva a GPP para 60
MUNICIPAL MUNICIPAL que emita opinién técnica presupuestal.
) Gerencia de Plineamientoy Presupuesto s
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
i 13
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Municipalidad Distrital

 f€oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administratives - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

h(;lEJRNEIgg:L I\(leJ:EICNIEfL Secretaria Il 19 | Registra y deriva por sistema. 10

GERENGIA Di GERENCIA DE Recepciona, registra e ingresa documento a

PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretaria | 20 despacho 3 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO )

GERENCIA DE GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 21 | Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido. 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretaria | 22 | Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y D:L:’iESE:lELTg;O Sub Gerente 23 | Recepciona, registra y deriva con proveido. 30
PRESUPUESTO
GERENCIA DE e Revisa y analiza el Presupuesto Institucional y
PLANEAMIENTO Y D?:’?!ESEJPE:ESI:O ESE:‘::::?;" 24 |emite informe técnico de disponibilidad 240
PRESUPUESTO presupuestal.
GERENCIA DE =
PANEAMIENTOY | 205 SR, | swbGerme | 25 |Gt e etr cofore rrte fome de| g
PRESUPUESTO
SERENCIADE SERCIRNDE Recepciona, registra e ingresa documentos a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretaria | 26 desputho ? 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO o
CERENCIAGE SEREHCIA 08 Revisa y de estar conforme remite opinion
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 27 técnica presupuestal a la GM 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO i
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY | Secretarial 28 | Registra y deriva por sistema. 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA GERENCIA ’ Recepciona, registra e ingresa documento a
MUNICIPAL MUNICIPAL el | 2 | =

Revisa, toma conocimiento y de estar conforme
GERENCIA GERENCIA Skt 30 lo remite a la GAJ para que emita opinién legal y 60
MUNICIPAL MUNICIPAL proyecte resolucion de aprobacién del Plan de

Trabajo de Actividades de Mantenimiento.
3 E::EI(F:’TL MG E:!Elgi: Secretaria Il 31 | Registray deriva por sistema. 10

GERENCIA DE GERENCIA DE . . s
ASESORIA ASESORIA Sorcits 32 Recep.crona, toma conocimiento y deriva con 30
JURIDICA JURIDICA provaids.

GERENCIA DE GERENCIA DE Reffi?a, analiza expediente y gmite infornj'le de
ASESORIA ASESORIA Abogado I 33 opinion legal, proyecta reso‘iumén de ‘alf.ald:a que 480
JURIDICA JURIDICA aprueba el Plan de Trabajo de Actividades de

Mantenimiento.

GERENCIA DE GERENCIA DE Evalia expediente y de estar conforme a la
ASESORIA ASESORIA Gerente 34 | normatividad vigente, procede a visar resolucién 240
JURIDICA JURIDICA y remite expediente a la GSGII.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente : . :

GENERAL E GENERALE Administrativo | 35 Recepciona, registra e ingresa documentos a 20
IMAGEN IMAGEN I daspacha.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

Gerencia de Planeamiento y 'Pr'esu;;t-:;sﬂ_ B
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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E Municipalidad Distrital
fCoronel Gregorio Albarracin Lanchipa

| de Procedimientos

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Revisa y de estar conforme procede a visar la
GENERAL E GENERALE Gerente 36 |resolucién que aprueba el Plan de Trabajo de 240
IMAGEN IMAGEN Actividades de Mantenimiento.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente y i . ;
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 37 S:fr':: o:‘;ie;iz:"te da: WS- &8 & e 240
IMAGEN IMAGEN I 4 F
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA SecEesiHE I ag Recepciona, revisa e ingresa documentos a 10
despacho.
Toma conocimiento, revisa y de estar conforme
. de a firmar la Resolucién que aprueba el
ALCALDIA ALCALDIA . proce
Acslda ) 33 Plan de Trabajo de Actividades de 430
Mantenimiento.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 40 | Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente 8 : Lk d
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 41 e:_‘;”“"’"‘l" oo gk i 120
IMAGEN IMAGEN | notificar a las partes interesadas.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO s taria | a2 Recepciona, registra e ingresa documentos a 15
Y SERVICIOS Y SERVICIOS aere despacho.
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO 5 " 3 |7 e h
Y SERVICIOS Y SERVICIOS erente oma conocimiento y archiva. 30
PUBLICOS PUBLICOS
8535
TIEMPO (MINUTOS) (**)
18
TIEMPO (DIAS HABILES) (**)
(*) Esta actividad podrd ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
o Gerencia de Plan to y Presupuesto LD
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacitn Técnica
o 15
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Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencla de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD .
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GMSP3
: 02/03/2018
MODIFICACION AL PLAN DE TRABAJO PARA ACTIVIDADES DE m . 1-’4
MANTENIMIENTO (TRABAJOS COMPLEMENTARIOS, AMPLIACION DE DERECHO EN
: PLAZO O REDUCCION DE METAS). TRAMITE EN S/. NOABUCA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE
ERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NOAPLICA PROCEDIMIENTO e
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Modificar el Plan de Trabajo de Actividades de Mantenimiento, por ampliacién de plazo, trabajos
OBJETIVO complementarios o reduccién de metas).
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General (21.03.2001).
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

N®27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica (01.12.2016).

Estructura Orgdnica y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

Decreto Legislativo N*1252, Crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones y Deroga la Ley
Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la

Resolucién de Gerencia Municipal N°086-2011-GM-MDCGAL, que aprueba la Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL

“Directiva para la Ejecucién de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura por Administracién Directa a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y sus modificatorias. (09.08.2011).

REQUISITOS
1. Contar con autorizacién del Inspector para la elaboracién de modificaciones al Plan de Actividades de Mantenimiento.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
SGSLP Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Proyectos
GSGll Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
En la ejecucion del plan de trabajo de
mantenimiento se observa que se han omitido
actividades fisicas, por lo que se requiere trabajos
complementarios, ampliacién plazo o reduccién
GERENCIA DE GERENCIA DE Ingeniero |l de metas.
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO (Responsable 1 El responsable técnico del mantenimiento (**)
Y SFRVICIOS Y SFRV!CIOS Técnico) procede a solicitar la ampliacién de plazo, trabajos
PUBLICOS PUBLICOS complementarios o reduccién de metas mediante
el cuaderno de actividad para la modificacion al
plan de trabajo de actividades de mantenimiento,
justificando las causales y la necesidad de su
elaboracion.
SUB GERENCIA DE Especialista El infpectf)r evalua las caus.ales yla necesidad'de
GERENCIA DE SUPERVISIONY | Administrati la ejecucion de los trabajos complementarios,
strativo S N
EJECUCION DE LIQUIDACION DE 0 2 ampliaciones de plazo o reduccién de metas y {**
INVERSIONES PROYECTOS (inspector) med!ante' cuaderno de actividad autoriza su
modificacion.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto -
Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
17
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE ngentero N Elabora el expediente de trabajos
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO (Resporisable 3 complementarios, ampliacion de plazo o 2400
b ¢ SFRVICIOS Y SgRVICIOS Técnico) reduccion de metas del Plan de Trabajo para
PUBLICOS PUBLICOS Actividades de Mantenimiento.
ite i SCni ificacion (trabajos
SEAEIRARE GERCHCIADE Ingeniero Il E:‘r:;;’;z‘::'t‘:ﬂf:“'“;r:;:;;‘;d'f":‘:'o ptlazo J o
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO i 4 ;
¥ SERVICIOS Y SERVICIOS tRes'pm.'nsable 4 red_u'ccron de metas) .de.i Plan de Trabajo p?ra 60
PUBLICOS PUBLICOS Técnico) actlwdade_s de mantenimiento, para su evaluacién
y aprobacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO T - Revisa, evalua y de encontrase conforme remite 60
Y SERVICIOS Y SERVICIOS expediente para la aprobacion respectiva.
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA GERENCIA . Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Jecretamiali 6 | despachn: 10
; lEJ?\Iﬁ?IIE]:L I\(:lE}:fglcP‘:L Gerente 7 Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido. 60
I\j EzﬁglcPI:L NG'ILEIRNﬁCNI(;I:L Secretaria Il 8 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE : . L
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretaria i g | R, gt poinpes dosumdnios 3 10
INVERSIONES INVERSIONES despacho;
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi di diant (o to diwt
EJECUCIONDE | EJECUCION DE Gerente §6 || ODOSEAGEIE y SVAT NG PRONENS I CetTa 2 60
INVERSIONES INVERSIONES la SGSLP para su evaluacidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria I 11 Registra y deriva por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
ceaaoe | TSI
EJECUCION DE Sub Gerente 12 Recepciona, revisa y deriva para su atencion. 30
INVERSIONES LIQUIDACION DE
PROYECTOS
GERENCIA DE SR GERENCIA b ESD.ei':IallS‘t‘a Evalia el expediente de modificacién, verificando
SUPERVISION Y | Administrativo 2 bl
EIECUCION DE LIQUIDACION DE i 13 las causales que se invoca para la modificacién en 3360
INVERSIONES PROYECTOS (ispasior) campo y gabinete.
SUB GERENCIA DE Especialista
;:252;})‘: ?:;,EE SuU PERVIS!QN Y | Administrativo 14 Emite informe técnico de la conformidad u 60
INVERSIOINES LIQUIDACION DE 1l observaciones encontradas.
PROYECTOS (Inspector)
Recepciona, revisa y de encontrarse conforme
GERENCIA DE SuB GEREN(EIA DE remite la conform-idad u observaciones realizadas
EJECUCION DE SUPERVISION Y $ub Gererite 15 a la modificacién del Plan de Trabajo de 60
INVERSIONES LIQUIDACION DE Actividades de mantenimiento por Trabajo
PROYECTOS complementarios, ampliacion de plazo o
reduccion de metas.
GERENCIA DE GERENCIA DE ) . ;
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretaria il 46 | Becepcions, registea ‘e iingresa documentos: 9 10
INVERSIONES INVERSIONES despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa el er:pedief'nte y de EI'_ICOHIFBI‘SI.E conforme a
EJECUCION DE EJECUCION DE . 17 la norrna}'fiwdad v'igente remite expe_dlente para su 120
INVERSIONES INVERSIONES aprobacu.?n mediante acto resolutivo o para el
levantamiento de observaciones.
SR Gerencia de Pianear.nlenta_;"}:éﬁpﬁésm -
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
18
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: Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipe Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria Il 18 Registra y deriva por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
GERENCIA GERENCIA Recepciona, registra e ingresa documento a
MUNICIPAL MUNICIPAL L 19 | despacho. 0
Revisa, evalia el expediente y de encontrar
GERENCIA GERENCIA obser\racionles deriva expedignte a la GMSP pafa
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 20 el levantamiento de observaclc‘mes dg !o contrarlo 60
deriva a a GPP para que emita opinién técnica
presupuestal.
N?{EJ'I:EI:{I:’I:L S Eﬁ;ﬁi Secretaria Il 21 Registra y deriva por sistema. 10
BERENCIA L GERENCS, 6 Recepciona, registra e ingresa documento a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 22 despacho. ' 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 23 Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido. 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y | Secretaria | 24 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y SL;I;ESES:S,EC sl:(;) € Sub Gerente 25 Recepciona, registra y deriva con proveido. 20
PRESUPUESTO
Analiza, evalia el Presupuesto Institucional y
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | Especialista en emite informe técnico de disponibnid‘ad
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Finanzas Il 26 presupuestal para la ejecucion de trabajos 360
PRESUPUESTO complementarios del Plan de Trabajo de
Actividades de Mantenimiento.
GERENCIA DE . LW
AN | SBSIENCIADE | (e | 27 (Rt de s confrm reme wlome |
PRESUPUESTO
IERENCIA LE RERBILA I Recepciona, registra e ingresa documentos a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 28 despacho * 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO ’
Revisa y de estar conforme a la normatividad
GERENCIA DE GERENCIA DE vigente, emite opinidn técnica presupuestal de
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 29 disponibilidad para la ejecucién de los trabajos 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO complementarios para el Plan de Trabajo para
Actividades de Mantenimiento a la GM.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 30 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA GERENCIA " Recepciona, registra e ingresa documento a
MUNICIPAL MUNICIPAL Sty . L desmacho. ) 20
Revisa, toma conocimiento y de estar conforme
remite expediente la GAJ para que emita opinién
GERENCIA GERENCIA Gerente 2 legal y proyecte resolucion de aprobacion de la 50
MUNICIPAL MUNICIPAL madificacidon del Plan de Trabajo para actividades
de Mantenimiento (Trabajos complementarios,
ampliacion de plazo o reduccion de metas).
) L Gerencia de Planeamiento y Preéupum
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

M I de Procedimi

Administratives - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocion del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
I\{:Ej?ﬂslglii !\(;lEJ:JEi('?IiIﬁA;L Secretaria |l 33 Registra y deriva por sistema. 10

GERENCIA OF GERENLIA DE Recepciona, toma conocimiento deriva con
ASESORIA ASESORIA Gerente 34 PRI v 30
JURIDICA JURIDICA pein.

Revisa, evalia y emite informe de opinién legal,

GERENCIA DE GERENCIA DE proyecta resolucién de alcaldia que aprueba la
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 35 modificacién del plan de trabajo para actividades 480
JURIDICA JURIDICA de mantenimiento (Trabajos complementarios,

ampliacién de plazo o reduccion de metas).

GERENCIA DE GERENCIA DE Analiza y de estar conforme a la normatividad
ASESORIA ASESORIA Gerente 36 vigente, procede a visar resolucién y remite 240
JURIDICA JURIDICA expediente a la GSGII.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Adstaia Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERALE GENERALE Administrativo 37 St ! 15
IMAGEN IMAGEN | y

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y de estar conforme procede a visar la

SECRETARIA SECRETARIA resolucién que aprueba la modificacion del plan
GENERALE GENERALE Gerente 38 de trabajo para actividades de mantenimiento 240
IMAGEN IMAGEN (trabajos complementarios, ampliacién de plazo o

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL reduccion de metas).

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente Realiza el trdmite de V°B® de las dreas
GENERALE GENERALE Administrativo 35 correspondientes y lo remite a Alcaldia para la 240
IMAGEN IMAGEN | firma respectiva.

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lil 40 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10

despacho.
Toma conocimiento, revisa y de estar conforme
procede a firmar la Resolucién que aprueba la
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) a1 mod‘rﬁcaciér? d.el plan de tr?bajo para actividafies 480
de mantenimiento (trabajos complementarios,
ampliacién de plazo o reduccion de metas) y lo
deriva a G5GII.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 42 | Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Recepciona, registra, enumera la Resolucion de
GENERALE GENERALE Administrativo 43 Alcaldia y procede a notificar a las partes 120
IMAGEN IMAGEN I interesadas, incluyendo a la SGSLP y GMSP.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Recepciona, toma las acciones correspondientes y
¥ SERVICIOS Y SERVICIOS G % | archiva. W
PUBLICOS PUBLICOS
8885
TIEMPO (MINUTOS) (**)
19 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (22}
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
‘Gerencia de Planeamiento y Presupuesto -
Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
Ty 20
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= Municipalidad Distrital
‘oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GMSP4
DESIGNAR A LOS RESPONSABLES TECNICOS DE LA ELABORACION Y ?:;::“ os;o: -1'32018
EJECUCION DE LOS PLANES DE TRABAJO PARA ACTIVIDADES DE -
A MANTENIMIENTO UEEELED BN
se= TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Contar con un responsable de la ejecucidn de los planes de trabajo para actividades de mantenimiento.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

"

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias (12.08.2012).

- Decreto Legislativo N°1252, Crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y Deroga la Ley

N°27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica (01.12.2016).

Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la

Estructura Orgénica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Plan de Trabajo para actividades de mantenimiento aprobado con resolucion.
ABREVIATURAS
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
G5GlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GM Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Evalia el perfil profesional y que este cumpla con
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gardiita 1 los requisitos establecidos en la escala 60
Y SERVICIOS Y SERVICIOS Remunerativia de Planillas de Inversion aprobada
PUBLICOS PUBLICOS con Resolucién de Alcaldia N°370-2011-MDCGAL.
Emite informe con tres (3) propuestas de
GERENCIA DE GERENCIA DE designacion del profesional Responsable Técnico
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO o 2 de la ejecucion de la actividad de mantenimiento 30
Y SERVICIOS Y SERVICIOS por la modalidad de ejecucién presupuestaria
PUBLICOS PUBLICOS directa e indica las funciones y responsabilidades
del cargo. Adjunta hoja de vida documentada.
GERENCIA GERENCIA 1 Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretariali 3 desp:cho. ¢ ¢ 10
GEREHCIA GRRAENGH Gerente 4 ::::I::J ’::lt?’?a}nt':: Tp::lf;:}St::r: e;c::?::;es: t:i': 60
MUNICIPAL MUNICIPAL e :
mantenimiento, para su evaluacion.

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

“Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuuto '

22
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Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocién del Desarrollo Econdmico Localy Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA GERENCIA :
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria |l 5 Registra y deriva por sistema a GA. 10
GERENCIA DE
GERENCIA DE Recepciona, registra e ingresa documentos a
ADMINISTRACION ADM'N':T RAGIO | ‘Secretaia] & | gespacho. W
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento y dispone se evalie de
ADMINISTRACION ADMINISTRACIO Gerente 7 acuerdo a los requisitos establecidos en la escala 30
N remunerativa vigente.
GERENCIA DE
GERENCIA DE ‘ )
ADMINISTRACION ADMINI:TRACIO Secretaria | 8 Registra y deriva por sistema. 10
Revisa las (03) hojas de vida de los profesionales y
el informe que contiene las funciones vy
B GER
GERENCIA DE S;JE R(:CUERH';S: b Gaaiie 9 responsabilidades del cargo. 180
ADMINISTRACION Evalia con los dispositivos internos y emite
HUMANOS 2 Fears
informe donde indica que profesional cumple con
el perfil solicitado.
GERENCIA DE
GERENCIA DE - Recepciona, registra e ingresa documentos a
ADMINISTRACION ADMIN]:TRACIO Secretaria | 10 despacho. 10
GERENCIA DE .
GERENCIA DE Revisa y de encontrarse conforme remite
ADMINISTRACION ADM'“':TRAC'O Shrents 11| documentacion a la GM. &
GERENCIA DE

GERENCIA DE - .

ADMINISTRACION ADMINI:TRACIO Secretaria | 12 Registra y deriva documentacion. 10
GERENCIA GERENCIA . Recepciona, registra e ingresa documentos a

1

MUNICIPAL municipaL | Seeretarall |13 e pacho. R
GERENCIA GERENCIA P 14 Revisa, toma conocimiento vy verifica el 60
MUNICIPAL MUNICIPAL € cumplimiento del perfil profesional.
GERENCIA GERENCIA Garédite 15 Autoriza y dispone se formalice la designacion del 30
MUNICIPAL MUNICIPAL profesional mediante acto resolutivo.
GERENCIA GERENCIA " :
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 16 Registra y deriva por sistema 10

GERENCIADE |~ GERENCIA DE s Mnmoalibi oo ol B slBint
ASESORIA ASESORIA Swents o . de est:' c:nfonne grc: cte Resolucion de 2
JURIDICA JURIDICA ¥ 98 i

Alcaldia.

GERENCIADE | ~ GERENCIA DE R e ot o it s Dackriactn
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 18 0 8P - 480
JURIDICA JURIDICA del Responsable Técnico de los Planes de Trabajo

de Actividades de Mantenimiento.

GERENCIA DE GERENCIA DE : X
ASESORIA ASESORIA Gerente 19 :‘l':::':; Vt:‘:e::.tti'acl:g‘;ge Lty 30
JURIDICA JURIDICA ¥ ! :

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente Hbeeucing: vadiis g T
GENERALE GENERALE | Administrativo | 20 d::":cho K TOERER: ¥ e 15
IMAGEN IMAGEN I nedei

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

GERENCIA DE GERENCIA DE r— 21 Revisa el documento y de estar conforme visa la 180

SECRETARIA SECRETARIA resolucion y dispone se realice el tramite de firmas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - -
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
23
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Municipalidad Distrital
pronel Gregorio Albarracin Lanchipa

| de Proced|

Administrativos - MAFRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolle Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GENERALE GENERALE correspondiente.
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente , . .
GENERALE GENERALE | Administrativo | 22 ::;':: O:Jie;::;“'te OE: BT T b el g
IMAGEN IMAGEN | 4 ‘
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA secretaia 23 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
despacho.
Revisa expediente y procede a firmar resolucion
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 24 |que Designa al Responsable Técnico del Plan de 240
Trabajo de Actividades de Mantenimiento.
ALCALDIA ALCALDIA Secietain 2 Der‘wa e'l expediente a GSGIl para su registro y 10
notificacion.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Recepciona, registra, enumera y procede a
GENERALE GENERALE Administrativo 26 notificar a las partes interesadas, incluyendo al 180
IMAGEN IMAGEN | interesado, GMSP y GA.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
GERENCIA DE = . Recepciona, registra, toma conocimiento e ingresa
ADMINISTRACION ADM'N':TRAC‘O Seoresacial 27 | 4ocumentos a despacho. -
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido
ADMINISTRACION ADMINISTRACIO Gerente 28 ala SG‘RH para las acciones correspondientes y su 30
N posterior archivo.
TIEMPO (MINUTOS) 1975
5 DiAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (**)
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
- o ~ Gerencia de Planeamiento y Presupuesto == —
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
24
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Municipalidad Distrital
2 e Woronel Gregorio Albarracin Lanchipa® Mi | de Procedimi Administrativos - MAPRO
= Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO GMSP5
_ FECHA 07/03/2018
ELABORAR INFORME MENSUAL DEL AVANCE FISICO FINANCIERO DE LAS | PAGINA 1-2
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DERECHO EN
: TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automdtico o TIPO DE
° : : INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NDAFHIEA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Informar sobre el avance fisico financiero de las actividades de mantenimiento, ejecutados durante el mes.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de |a Gestion del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N* 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Normas Complementarias.

- Ordenanza Municipal N°024-2017 gue aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la
Estructura Orgénica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).
Resolucién de Gerencia Municipal N°086-2011-GM-MDCGAL, que aprueba la Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL
“Directiva para la Ejecucién de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura por Administracién Directa a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y sus modificatorias. (09.08.2011).

REQUISITOS
1. Plan de Trabajo para Actividades de Mantenimiento aprobado con resolucién y en ejecucion.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GMSP Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
SGSLP Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
E CcoD. - TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
El responsable técnico del mantenimiento elabora
GERENCIA DE GERENCIA DE inksrdero il un informe mensual detallado sobre el avance
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO [Regs onsable 1 fisico - financiero valorizado de la actividad de 2400
Y SERVICIOS Y SERVICIOS R é?:nico} mantenimiento, de acuerdo al anexo N° 1 de la
PUBLICOS PUBLICOS Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL y lo
remite a la GMSP.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gearere 2 Recepciona expediente, revisa y de estar 50
Y SERVICIOS Y SERVICIOS conforme lo remite a la SGSLP para su aprobacion.
PUBLICOS PUBLICOS

GERENCIA GERENCIA Secretarial 3 Recepciona, revisa e ingresa documentos a 10

MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.

GERENCIA GERENCIA Sainita 4 Revisa, toma conocimiento y lo deriva a la SGSLP 50

MUNICIPAL MUNICIPAL para su evaluacion y aprobacion.

GERENCIA GERENCIA . : .

MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria |l 5 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE . Recepciona, registra e ingresa documentos a
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretral & | despacho. 0

Ei—e};u_:i:i-de_l"]-ane_aﬁa—ieh_myPresupuestn R
— Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica
— 26
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

ientos Administrativos - MAPRO

| de Proced

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipe Mecdnico

INVERSIONES INVERSIONES
SERSHUA DL HERE N O Efectia la revisiobn y dispone se realice la
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 7 o e e e 60
INVERSIONES INVERSIONES
GERENCIA DE GERENCIA DE - ¥
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretaria 8 :zi‘:‘::'mifg:: IapSOGrSL;'s"ema A TR 38 10
INVERSIONES INVERSIONES )
GERENCIA DE SlSJSfEERF:!EI;‘Eg: $E Recepciona, revisa el informe mensual fisico
EJECUCION DE p Sub Gerente 9 financiero de la actividad de mantenimiento y lo 60
INVERSIONES LGUIDACION BE deriva para su atencion.
PROYECTOS
SUB GERENCIADE | Especialista Evalia el informe mensual y emite informe
GERENCIA DE e ¢ = g5 : :
EJECUCION DE SUPERWSI'ON Y | Administrativo 10 aprobamélnldel informe mensual fisico f:na_ncnero 240
INVERSIONES LIQUIDACION DE ] de la acjcwldad de mantenimiento o realiza las
PROYECTOS (Inspector) observaciones para que sean subsanadas.
GERENCIA DE Sgg;ﬁaﬁ;ﬂ: EE Revisa y de encontrarse conforme, remite la
EJECUCION DE LIQUIDACION DE Sub Gerente 11 conformidad del informe mensual o las 60
INVERSIONES PROYECTOS| observaciones para que sean subsanadas.
GERENC!A DE GERENCIA DE Recepciona, registra e ingresa documentos a
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria Il 12 desaclin i 10
INVERSIONES INVERSIONES i
Revisa, analiza y de estar conforme emite la
GERENCIA DE GERENCIA DE conformidad y/o aprobacién del informe mensual
EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 13 |[fisico y financiero de la actividad de 60
INVERSIONES INVERSIONES mantenimiento o remite las observaciones para
gue sean subsanadas.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria |l 14 Registra y deriva por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
GERENCIA GERENCIA X Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Mronarin 15 despapcho. ¢ i
Revisa, toma conocimiento y remite con
GERENCIA GERENCIA Garerte 16 memorando o proveido, las observacicnes o la 30
MUNICIPAL MUNICIPAL aprobacion emitida por la SGSLP, para gue se
tomen las acciones necesarias.
S ET\IEIEI?“{:L S I.EJ:'?EIS:L Secretaria Il 17 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
MAYN;EE:J:\S:EI;TO Mﬁ;,”;::vl,lh;:g;]'o Gerente 18 Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido. 30
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA DE GERENCIA DE ———
MANTESINNENTO:| MAMTENMIENTD (Responsable 19 Revisa, toma las acciones necesarias y archiva. 20
Y SERVICIOS Y SERVICIOS i) .
PUBLICOS PUBLICOS
TIEMPQ (MINUTOQS) 3160
7 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) {*)
(*) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
o Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
X p 27
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedi

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GMSPS: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS - ELABORAR INFORME MENSUAL DEL AVANCE FISICO FINANCIERO DE LAS ACTIVIDADES DE

MANTENIMIENTO
GERENCIA DE MANTENIMIENTO ¥ GERENCIA DE EJECUCION DE | SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
SERVICIOS PUBLICOS CERERLR BINEFAL INVERSIONES LIQUIDACION DE PROYECTOS
Recepciona, revisa, evaluael
4] I'ESpOﬂQbh técnien del inbrme rnensual HIU ﬁmmo

mantenimientoelabors uninforme

mensual detallado sobre el avance

fisico-finanderovalorizadode la
actividadde mantenimiento.

3

Recepciona expediente, revisa y de
estar conforme lo remitea |a SGSLP
para suaprobacion.

Revisa,analiza yloderivaala

—»  SGSLP parasuevaluaciony

aprobadon.

Revisa y toma las acciones
necesarias.

A

Archiva

Revisa, toma conocimientoy
remite con memorando 0
proveido, las observacioneso la
aprobacion emitida por 2 SGSLP,
para que setomen las acdones
necesarias.

b

Efectia la revisidn y dispone se
realicela ewaluaddn del nforme
mensual.

de fa actividad de mantenimiento.

I

Recepciona, revisa y de estar
conforme emite |2 conformidad
y/o aprobacién del informe

r— mensuslfisicoy financierodela

actividadde mantenimientoo
remite |3s observadones para que
sean subsanadas.

Emite informede aprobacidn y/o
aprobadon del informe mensual
fisico finandero de [a actividad de
mantenimientoo realiza las
observaciones para que sean
subsanadas.

‘.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

o
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Municipalidad Distrital
yonel Gregorio Albarracin Lanchipa”

I de Procedimii

Administrativos -

MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promacidn del Desarrollo Econdmico Lacal y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cépIGO GMSP6
FECHA 09/03/2018
ELABORAR INFORME TECNICO VALORIZADO FINAL DE LA EJECUCION DE | PAGINA 1-3
LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DERECHO EN
TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
: INTERN
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio DO APIICA PROCEDIMIENTO -
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Elaborar el informe técnico valorizado final del término de la ejecucidn de las actividades de mantenimiento.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado (30.01.2002).

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Normas Complementarias.

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Organica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL.

- Resolucién de Gerencia Municipal N°086-2011-GM-MDCGAL, que aprueba la Directiva General N°006-2011-GPPR-MDCGAL
“Directiva para la Ejecucién de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura por Administracion Directa a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” y sus modificatorias. (09.08.2011).

f
/

I

P
S A

REQUISITOS
1. Culminacién de |a ejecucion de actividades de mantenimiento.
ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GMSP Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR A0 DESCRIPCION ENLTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Ingeniero Il En el cuaderno de registro de mantenimiento, el
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO [Regs nsable 1 responsable técnico solicita la recepcion de la 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS téf.‘nico) actividad de mantenimiento, indicando la fecha de
PUBLICOS PUBLICOS culminacién y las metas alcanzadas.
GERENCIA DE GERENCIA DE Ingeniero Il Elabora un informe técnico valorizado final de la
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO {Regs oncable 2 actividad de mantenimiento en el cual se incluira
Y SERVICIOS Y SERVICIOS téi::nico} lo indicado en la directiva para la ejecucion de las 2400
PUBLICOS PUBLICOS actividades de mantenimiento vigente.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO o— 3 Recepciona, registra en el sistema y lo remite a la 50
Y SERVICIOS Y SERVICIOS SGSLP para la evaluacion correspondiente.
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA GERENCIA Secretaria 4 Recepciona, revisa e ingresa documentos a 10
MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.
GERENCIA GERENCIA Gerente : Revisa, toma conocimiento y lo deriva a la SGSLP 60
MUNICIPAL MUNICIPAL para su evaluacion.
GERENCIA GERENCIA Secretaria Il 6 Registra, deriva por sistema y traslada la 10
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
e 29
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Municipalidad Distrital

‘onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

| de Procedimientos Admini

ativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MUNICIPAL MUNICIPAL documentacion a GEI.

GERENCIA DE GERENCIA DE R 7 ; ) d
EJECUCIONDE | EJECUCIONDE | Secretariall 7 HCEPEIOIN,  ITgoirg & ngres) [Gocinsniy; @ 10
INVERSIONES INVERSIONES gazpacho.
SERENCIA SEREMIR OF Efectia la revision dispone se realice la
EJECUCIONDE | EJECUCION DE Gerente 8 T I U 60
INVERSIONES INVERSIONES evaluacion del informe final.
GERENCIA DE GERENCIA DE
EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria |l 9 Registra y deriva documentacion por sistema. 10
INVERSIONES INVERSIONES
eRenciape | SUB GERENCIADE
EJECUCION DE Sub Gerente 10 Recepciona, analiza y lo deriva para su evaluacion. 60
INVERSIONES LIQUIDACION DE

PROYECTOS

e Revisa, evalia el expediente y emite informe de

GERENCIA DE sgﬁ;iﬁ;g: \?E A::r:f\?;::::iio aprobacion del informe técnico valorizado final
EJECUCION DE LIQUIDACION DE i 11 fisico financiero de la actividad de mantenimiento 120

INVERSIONES PROYECTOS (Inspector) o realiza las observaciones para que sean

subsanadas.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Recepciona la documentacion, verifica el

SUPERVISION Y contenido y emite informe de aprobacion u

EJECUCION DE Sub Gerente 12 3 . . 180

INVERSIONES LIQUIDACION DE observacién del informe técnico valoma.dc‘; final

PROYECTOS fisico financiero de la actividad de mantenimiento.

GERENCIA DE SEECIA UK Recepcion, registra e ingresa documentos a

EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria 13 4 h ’ 10

INVERSIONES INVERSIONES i

GERENCIA DE GERENCIA DE Efectia la revision, andlisis y de encontrarse

EJECUCION DE EJECUCION DE Gerente 14 conforme remite documentacién a GM, para su 40

INVERSIONES INVERSIONES aprobacion o levantamiento de observaciones.

GERENCIA DE GERENCIA DE

EJECUCION DE EJECUCION DE Secretaria |l 15 Registra y deriva documentacion por sistema. 10

INVERSIONES INVERSIONES
GERENCIA GERENCIA : Recepciona, registra e ingresa documentos a

MUNICIPAL MUNICIPAL secretarie ¥ | A8 | eesacho. = 10
Revisa, toma conocimiento y de contener la
GERENCIA GERENCIA conformidad de la SGSLP lo deriva a la GA!, para
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 17 que se proyectle Ia) Resoluci(}m dc.; Alcaldia que 60
aprueba la cuminacion de la ejecucién del Plan de
Trabajo de actividades de mantenimiento.
l\(: szs‘;f,:_ 35:?3?; Secretaria 18 Registra en sistema y deriva por sistema. 10

GERENCIA DE GERENCIA DE Registra, toma conocimiento y deriva con
ASESORIA ASESORIA Gerente 19 proveido el documento para que el abogado emita 30
JURIDICA JURIDICA el informe legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y emite informe de opinién legal y pafoye.cta
ASESORIA ASESORIA Abogado |l 20 :eslolm':zén :?e Alcaldia que apruel:.oa la culrr.lmacnﬁn 400
JURIDICA JURIDICA ela ejecu‘mélm del Plan de Trabajo de actividades

de mantenimiento.

GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, analiza y de estar conforme a
ASESORIA ASESORIA Gerente 21 la normatividad vigente, visa resolucion y lo deriva 60
JURIDICA JURIDICA ala GSGII.

~ Gerenciade Planeamientoy Presupuesto -
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica
T 30
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

I | de Procedimi

os Administratives - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

TIEMPO (DIAS HABILES)

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 22 Recepciona e ingresa documentos a despacho. 10
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA )
GENERAL E GENERAL E Gerente 23 Sl'::‘f: ::s:f’;;g‘:“m y e sefial de conformided | 4,
IMAGEN IMAGEN ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente . ; .
. I
GENERAL E SENERALE: | adkwinitavo| za (|PeShm @ tlmie de VB de by kews) o,
IMAGEN IMAGEN | correspondientes.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Ill 25 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
despacho.
Revisa el expediente y de encontrarse conforme
4 procede a firmar la resolucién que aprueba la
ALCALDIA NENLD i & culminacion de la ejecucion del Plan de Trabajo de o
actividades de mantenimiento.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 27 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - -
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 28 ::E‘E':::;‘;’;: Yipeooule:x otiicer B les PARE |  gae
IMAGEN IMAGEN | S
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
MAYN;::J:\;:EETD MJ\YN;::\:E:Z';TO Gerente 29 Recepciona, toma conocimiento y archiva. 30
PUBLICOS PUBLICOS
4800
TIEMPO (MINUTQS) (**)
10 DiAS

%)

(*) Estd actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.

(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.

Gerencia de Planeamiento y P_resﬁﬁil-e;tﬂ_

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

fonel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimi Administratives - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

3.1.2 EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS - EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD
Y GESTION AMBIENTAL

céDIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GMSP-EFSGA1

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS DEL DISTRITO

GMSP-EFSGA2

ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL -
PLANEFA

GMSP-EFSGA3

ELABORACION DEL PADRON MUNICIPAL DE VEHICULOS DE TRANSPORTE Y COMERCIANTES DE
ALIMENTOS AGROPECUARIOS PRIMARIOS Y PIENSOS

GMSP-EFSGA4

ORGANIZACION DE CAMPARNAS MEDICAS

Gerencia de Planeamientoy Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacitn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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& Municipalidad Distrital
oronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativas - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocion del Desarrollo Econdmice Localy Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS — EQUIPO

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO GMSP-EFSGAL
FECHA 13/03/2018
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS | PAGINA 1-4
! SOLIDOS DEL DISTRITO DERECHO EN
—_— TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE
ALBARRACIN evaluacidn previa, silencio NOAMGH PROCEDIMIENTO FEERE
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Contar con un instrumento técnico para la gestion eficiente de los residuos sélidos de la jurisdiccion.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado (30.01.2002).

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N°28611, Ley General del Ambiente (13.10.2005).

- D.L. N° 1278, que aprueba la Ley de Gestidn Integral de Residuos Sélidos (23.12.2016).

- D.S. N® 014-2017-MINAN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gestién Integral de Residuos Sélidos (21.12.2017).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la Estructura
Organica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

REQUISITOS

1. Designacidn de responsable mediante Resolucidn de Alcaldia.

2. Plan de trabajo y cronograma aprobado.

3. Debe estar programado dentro las actividades del PO vigente.

4. Equipo de Coordinacién local de residuos sélidos debidamente acréditados con Resolucién de Gerencia Municipal o Decreto de

Alcaldia.
ABREVIATURAS
GM Gerencia de Municipal
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGPRCT Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizaciéon y Cooperacion Técnica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. TIEMPO
3 IPCION
RS ORGANICA ki, ACT DESCRIPGO MINUTOS
GERENCIA DE Wspectoe De acuerdo a lo establecido en el ‘cronograma
GERENCIA DE i aprobado procede a convocar a reuniones con el
MANTENIMIENTO Sanitario | . S - =
MANTENIMIENTO equipo de coordinacion local para identificar la
Y SERVICIOS (Encargado 1 s = : %)
Y SERVICIOS ; situacion actual de la gestion de los residuos
. PUBLICOS responsable ? ; 2
PUBLICOS solidos y dar las posibles alternativas de solucién a
(EFSGA) del EFSGA) 4 e
la problematica del distrito.
GERENCIA DE Inspector Con la informacion proporcionada u obtenida por
GERENCIA DE s ’ [l i
| MANTENIMIENTO Sanitario | el equipo de coordinacion local y los diferentes
MANTENIMIENTO L . 2 W
Y SERVICIOS (Encargado 2 actores del sector publico, privado y sociedad civil, (*)
Y SERVICIOS - S : 2
PUBLICOS PUBLICOS responsable procede a la elaboracién del diagnostico
(EFSGA) del EFSGA). situacional de la gestion de los residuos sélidos.
e e
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promaocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE Inspector
M.S:'T'E:I(I:\I.!‘TEEI)\IETO MANTENIMIENTO Sanitario | Mediante documento invita a los actores locales al
¥ SERVICIOS (Encargado 3 taller de trabajo del Plan de Manejo de Residuos 480
Y SERVICIOS - S
PUBLICOS PUBLICOS responsable Sélidos.
(EFSGA) del EFSGA).
En el taller los actores locales mencionan los
problemas que existen en el distrito en el manejo
ACTORES ACTORES de residuos solidos, sus causas y consecuencias, el
Al 4 ¥ *
LOCALES RTORDADONS LOCALES objetivo general y los objetivos especificos del )
Plan de Manejo de Residuos Solidos y al finalizar el
taller proceden a firmar el acta correspondiente.
GERENCIA DE GERENCIA DS Ins;?ec‘for Recoge la informacidn proporcionada por los
MANTENIMIENTO Sanitario | 3
MANTENIMIENTO actores locales y procede a la formulacion del Plan
Y SERVICIOS (Encargado 5 ; : 3 7200
¥ SERVICIOS . de Manejo de Residuos Sdlidos, de acuerdo a la
PUBLICOS RUBHCOS i normatividad vigente
(EFSGA) del EFSGA) "
GERENCIA DE GEREIAA DE 1nS|‘JEC130f Procede a visar cada pégina del Plan de Manejo de
MANTENIMIENTO Sanitario | 3 .
MANTENIMIENTO Residuos Sdlidos y lo remite a la GMSP para su
Y SERVICIOS (Encargado 6 s ; : 180
Y SERVICIOS . revision, aprobacion mediante acto
PUBLICOS FURLOS i administrativo
(EFSGA) del EFSGA) )
REBENLIO NE SEREHCR.DE Recepciona, revisa de estar conforme a la
MANTENIMIENTO | MARTENIMIENTO Gerente 7 n rmpativid;d vi ent\; rocede a visar cada 180
Y SERVICIOS Y SERVICIOS e e
PUBLICOS PUBLICOS PO,
GERENCIA DE GERENCIA DE Emite informe de conformidad o validacion y
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO P 8 remite el Plan de Manejo de Residuos Sdlidos a la 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS GM para su aprobacion mediante acto
PUBLICOS PUBLICOS administrativo.
GERENCIA GERENCIA )
{ i ho. 10
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria || 9 Recepciona e ingresa el documento a despacho
GERENCIA GERENCIA Gerente 10 Revisa y mediante proveido deriva el plan de 60
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal trabajo para su evalucién a la GPP.
GERENCIA GERENCIA . ¢ . .
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 11 Registra y deriva por sistema. 10
SIERENCIA DE SERENCIAWG Recepciona, registra e ingresa el documento a
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTOY | Secretaria | 12 | e :'chc » TE8 g 10
YPRESUPUESTO PRESUPUESTO P
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza y mediante proveido deriva el
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 13 documento a la SGP, para que emita informe de 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO opinién presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY | Secretarial 14 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
REN
GERENSIYEE SUB GERENCIA DE Sub-verents Recepciona, registra y deriva al especialista para
FLSHERTAIENTE PRESUPUESTO % . su analisis y revision 20
PRESUPUESTO Presupuesto y :
GERENCIA DE o Re\f:sa y evalia el presupuesto msltutu(:l'on"\'al v
SUB GERENCIA DE | Especialista en verifica que se cuente con disponibilidad
PLANEAMIENTO Y i 16 : : S 360
PRESUPUESTO Finanzas Il presupuestal y mediante informe emite opinion
PRESUPUESTO Siesg :
presupuestal de procedencia o improcedencia.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
Fanel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
Revisa el Informe sobre la disponibilidad
GEAENGI OF SUB GERENCIA DE SubGerente presupuestal del Plan de Manejo de Residuos
FAANEANIENTO Y PRESUPUESTO de 3 Sélidos y de estar conforme lo remite con 30
PRESUPUESTO Presupuesto
documento.
GERENCIA DE SRIIRI\ OF Recepciona, Registra y deriva el documento a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY | Secretaria | 18 o 10
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO tespacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE Re?i?a, analiza y de encontrarse co.nfc;rme, ?mite
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY |  Gerente 19 gg;i'::: '::;’::’;: d":’;'T:f::“"f‘::’:‘s:o:?;;ﬁ::; 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO '
presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 20 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA GERENCIA - Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Secaarial 21| gespacho. 10
Analiza y de encontrarse conforme, deriva el Plan
MGE:%I(F::L SS‘;E;?:L Gerente 22 de Rflanejo de Residuos Solidos a la GAJ para su 60
opinion legal.
3 E’:;EI;:L SE:EIEE’[:L Secretaria |l 23 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, revisa, toma conocimiento y deriva el
ASESORIA ASESORIA Gerente 24 documento para que el abogado emita el informe 30
JURIDICA JURIDICA legal.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza y emite opinion legal del Plan de
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 25 Manejo de Residuos Sdlido, indicando si se 480
JURIDICA JURIDICA encuentra de acuerdo a la normativa vigente.
Recepciona, evalua de conformidad a la normativa
GERENCIA DE GERENCIA DE vigente, emite opinion legal favorable o
ASESORIA ASESORIA Gerente 26 desfavorable; de ser procedente deriva 240
JURIDICA JURIDICA expediente a la GSGIl para que se agende y se
apruebe por sesién de concejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 27 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 10
IMAGEN IMAGEN I
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ii’éigﬂ&s ii'éi’g:;ﬂs Eva.lda el expediente, a.genda. ' notifica a los
GENERAL E GENERAL E Garaiiic 28 regldores y pone en consideracion de! Pleno de 3820
IMAGEN IMAGEN Concejo, aprobada la prj::!:uesta, dispone se
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL proyecte la Ordenanza Municipal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente ,
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 29 PM':::’;“ Ie' Acierdo dle Conkele. /o I Ordensnza 240
IMAGEN IMAGEN | pal segtin sea el caso.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Revisa y de estar conforme procede a visar el
GENCEALE ENERALE Geranite 0 Acuerdo de Concejo y/o la Ordenanza Municipal 300
IMAGEN IMAGEN '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
fonel Gregorio Albarractn Lanchipa”

| de Procedi Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Realiza el tramite de visacion de las areas
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 31 ot o liadbin :a:kal 4 - 240
IMAGEN IMAGEN | e 2t =
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA Secrelaiotl | 3o | ECRESKR, taghine ‘@ Ingréss ‘documertos) . 10
despacho.
Revisa y procede a firmar el Acuerdo de Concejo
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 3 y/o la Ordenanza Municipal y lo deriva a la G5GII. 20
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria |ll 34 Registra y deriva documentos por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Dispone se proceda a su publicacién de acuerdo a
GENERALE GENERAL E Gerente 35 Ley y notificada a las partes interesadas para su 10
IMAGEN IMAGEN cumplimiento.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE Inspector
Mg:?i:f;:ﬁm MANTENIMIENTO | Sanitario
¥ SERVICIOS (Encargado 36 Toma conocimiento y Archiva. 20
¥ SERVICIOS 5
PUBLICOS PUBLICOS responsable
(EFSGA) del EFSGA)
14780
TIEMPO (MINUTOS) (%)
31 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (**)
(*) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
" Gerenciade Planeamientoy Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

ronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administratives - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Pablicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Lecaly Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
GMSP-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO EFSGA2
FECHA 15/03/2018
ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE EVALUACION Y PAGINA 1-4
FISCALIZACION AMBIENTAL - PLANEFA DERECHO EN
o= TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
ALBARRACIN evaluacién pra\(ﬂa', silencio NLAFLICA PROCEDIMIENTO REIERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Plantear las acciones de evaluacidn y supervisién ambiental a los administrados gue realizan actividades
OBJETIVO economicas en el distrito.
BASE LEGAL

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N°® 27658, ley de Marco de la Modernizacidn de la Gestidn del Estado (30.01.2002).

Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Ley N°28611, Ley General del Ambiente (13.10.2005).

Ley N°29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (05.03.2008).

Resolucion de Consejo Directivo N°004-2014-OEFA/CD, Aprueba los Lineamientos para la formulacién, aprobacion y evaluacion del
Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (25.01.2014).

Resolucién de Consejo Directivo N°026-2016-OEFA/CD, Medifican los Lineamientos para la Formulacién, Aprobacién y Evaluacion
del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental — PLANEFA (08.12.2016).

Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la Estructura
Orgénica y del Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Debe estar Programado dentro las Actividades del POI vigente.
ABREVIATURAS

GM Gerencia de Municipal

GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica.

SGP Sub Gerencia de Presupuesto

GAJ Gerencia de Asesoria Juridica

GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

EFSGA Equipo Funcional de Salud y Gestion Ambiental

POI Plan Operativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR | COD. ACT DESCRIPCION SAINEITOS
GERENCIA DE S o Insr.:ect.or Elabora el Plan de Evaluacion y Fiscalizacion
MANTENIMIENTO Sanitario | :
MANTENIMIENTO Ambiental - PLANEFA, de acuerdo a los
Y SERVICIOS (Encargado 1 ; < 2 . 2400
Y SERVICIOS . lineamientos establecidos por el Organismo de
PUBLICOS 2l respopsalne Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental
(EFSGA) del EFSGA) ¥ '

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica




d8daddesdaddddsdaEESEddSdEE RS

€ ¢

gcoegeeccoccoccrrececccceccCccet

Municipalidad Distrital
ironel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administratives - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE Inspector
GERENCIA DE MANTENIMIENTO Sanitario | Procede a visar cada pagina del PLANEFA y
MANTENIMIENTO = 2
Y SERVICIOS (Encargado 2 mediante informe solicita la revisin y la 60
Y SERVICIOS - 3 .
PUBLICOS PUBLICOS responsables aprobacién correspondiente.
(EFSGA) del EFSGA)
GERENCIA DE GERENCU: DE s
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO Técnico
Y SERVICIOS Administrativo 3 Registra y deriva por sistema. 10
Y SERVICIOS 5
PUBLICOS PUBLICOS 1]
(EFSGA)
GERENCIA DE SERENGIA OF Recepciona, revisa y de estar conforme a la
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gerente 4 normatividi;d vigente, procede a visar cada 60
Y SERVICIOS Y SERVICIOS G ’
PUBLICOS PUBLICOS S
GERENCIA DE GERENCIA DE " "
ATENIVIENTO MANTENMIENTO | e |5 |ty mesomscs| 120
Y SERVICIOS Y SERVICIOS X
PUBLICOS PUBLICOS fesolutivo.
I\(j E]:IEICNIE-'?L 35‘:5;?,':1_ Secretaria Il 6 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA Gerente - Toma conocimiento y mediante proveido deriva el 50
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal plan de trabajo para su evaluacion a la GPP.
ISI EJ?\JE?IS:L SE?IE?IIC’I:L Secretaria |l 8 Registra y deriva por sistema. 10
GERENEIA OF GERENCIA BE Recepciona, registra e ingresa el documento a
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 9 despecha > 10
YPRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENGIA DX GERENLIA DE Mediante proveido deriva el documento a la
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 10 SGPRCT, para que proceda a su revision 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO i )
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 5 5 8 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION,
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Sub Gerente ; Recepciona, revisa y deriva para su evaluacion. 10
PRESUPUESTO | Y COOPERACION
TECNICA
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION, | Especialista en Revisa y verifica que el PLANEFA se encuentra
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Racionalizacién 13 incluido dentro de las actividades del POl vigente y 120
PRESUPUESTO Y COOPERACION Il emite informe.
TECNICA
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION, : .
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Sub Gerente ng |[AmkeE w de mcomtowss confere remite 60
PRESUPUESTO | Y COOPERACION tonms ls G
TECNICA
GERENCIA DE GERENCIA DE ) . .
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY | Secretaria | f5 | Recepcivns, regetss & gresa @ documientos @ 10
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO Gfspacho.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesi:)_

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
ironel Gregorio Albarracin Lanchipa®

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Lecaly Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

SERENGIADE RERENEINES Mediante proveido deriva el documento a la SGP
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 16 : 4 60

PRESUPUESTO PRESUPUESTO para que proceda a su evaluacion presupuestal.

GERENCIA DE GERENCIA DE ) . . .
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Fam—— 17 Desce'!rga la informacién en el sistema y lo deriva 10

PRESUPUESTO | PRESUPUESTO il e

QERENCILPE SUB GERENCIA DE Wb Gerente Recepciona, registra y deriva al especialista para
PLANEAMIENTOY | ~ peesupuEsTo ge 18 | s anélisis y revisién -

PRESUPUESTO Presupuesto '

GERENCIA DE o Re\.fisa, analiza el presupuesto ins_tituc'lpr_@l y
PLANEAMIENTO Y SUB GERENCIA DE Espguallsta en 19 verifica que se 'cuente con dls'pombllltr.fad 360

PRESUPUESTO Finanzas II presupuestal y mediante informe emite opinidn
PRESUPUESTO RS :
presupuestal de procedencia o improcedencia.

GERENCIA DE Sub Gerente Revisa el Informe sobre Ila disponibilidad
PLANEAMIENTO Y s:?lESES:LTE;?[?E de 20 presupuestal del plan de trabajo y de estar 30

PRESUPUESTO Presupuesto conforme lo remite con documenta.

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, Registra y deriva el documento a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 21 decnacho ! 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y de encontrarse conforme, emite opinion
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Gerente 22 favorable del PLANEFA, adjuntando el informe de 60

PRESUPUESTO PRESUPUESTO disponibilidad presupuestal.

GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 23 Registra y deriva por sistema. 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

GERENCIA GERENCIA - Recepciona, registra e ingresa documentos a

MUNICIPAL MUNICIPAL SedEtlia ) i desp::ho. ) u
GERENCIA GERENCIA Glverite 25 Recepciona y deriva el PLANEFA a la GAJ para su 60
MUNICIPAL MUNICIPAL evaluacién y proyecto de resolucion.

I\(: LEJRNEIEI{I:’:?L Sf]:ﬁ;gl;; Secretaria Il 26 Registra y deriva por sistema. 10

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, revisa, toma conocimiento y deriva el
ASESORIA ASESORIA Gerente 27 documento para que el abogado emita el informe 30
JURIDICA JURIDICA legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza, emite informe de opinidn legal y
ASESORIA ASESORIA Abogado || 28 proyecta Resolucion de Alcaldia que aprueba el 240
JURIDICA JURIDICA PLANEFA,

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, evalia y de estar conforme a la
ASESORIA ASESORIA Gerente 29 normatividad vigente, visa resolucidon y deriva 60
JURIDICA JURIDICA expediente a la GSGII.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 30 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 10
IMAGEN IMAGEN I

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Revisa el documento y en conformidad procede a
GENERALE GENERALE Gerente 31 visar la resolucién. Dispone se realice el tramite de 180
IMAGEN IMAGEN firmas de las dreas correspondientes.

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
e e B ST T TR T ST S ———— Yw—_—l_— x
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Téenica
41
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Municipalidad Distrital
Fonel Gregorio Albarracin Lanchipa®

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente ' g " ;
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 32 Re:r"za ::I :Ia:_“"e e 08 e e Rem| g
IMAGEN IMAGEN I S S
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Iil 33 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 34 Revisa expediente y procede a firmar resolucidn 180
que aprueba el PLANEFA.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 35 Registra y deriva documentos por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asttente Recepciona rocede a notificar a las partes
GENERALE GENERALE | Administrativo % | rpsa . ¥ P 180
IMAGEN IMAGEN I TReBE
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gereiite 37 Recepciona, toma conocimiento, registra y deriva 10
Y SERVICIOS Y SERVICIOS Resolucion que aprueba el PLANEFA al EFSGA.
PUBLICOS PUBLICOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Insp‘ectvur o o
MANTENIMIENTO Sanitario Toma conocimiento y en cumplimiento a la
MANTENIMIENTO . g S
v SERVICIOS Y SERVICIOS (Encargado 38 normativa, procede a su registro en el aplicativo 20
PUBLICOS PUBLICOS responsable informatico del Portal Institucional OEFA.
(EFSGA) del EFSGA)
4760
TIEMPO (MINUTOS) (**)
10 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (**)

(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.

(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.

 Gerenciade Planeamientoy Presupuesta

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

42
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Municipalidad Distrital
Woronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimi Administrativos - MAPRO
- Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién
Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS -
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
GMSP-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFSGA3
ELABORACION DEL PADRON MUNICIPAL DE VEHICULOS DE :icg;“ 19}0:3’22018
TRANSPORTE Y COMERCIANTES DE ALIMENTOS AGROPECUARIOS ==
A PRIMARIOS Y PIENSOS DERLI 1
IS TRAMITE EN §/. NO APLICA
CALIFICACION DEL.
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Elaborar el padrén municipal de vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y
OBJETIVO piensos para cuidar la salud de la poblacion consumiendo alimentos salubres.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias (21.03.2001).

Ley N* 29571, Cédigo de Proteccidn y Defensa del Consumidor (01.09.2010).

Decreto Legislativo N°1062, Decreto Legislativo que aprueba |a Ley de Inocuidad de los Alimentos (29.06.2008).

- Decreto Supremo N°004-2011-AG, Aprueba Reglamento de Inocuidad Agroalimentaria (27.04.2011).

- Resolucién Ministerial N°282-2003-SA/DM, Aprueba el “Reglamento Sanitario de Funcionamiento de Mercados de Abasto”
(13.03.2003).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Orgénica y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

(]

REQUISITOS

1. Incorporar la funcidn de vigilancia sanitaria de |a inocuidad agroalimentaria de alimentos primarios y piensos, en el transporte y
comercio local en el ROF.

2. Aprobar el RASA y TUIS en el transporrte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos de la municipalidad.

3. Plan de Trabajo y cronograma aprobado.

4. Debe estar Programado dentro las Actividades del POI vigente.

ABREVIATURAS
GM | Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD CcOoD. TIEMPO
ORGANO onchine: EJECUTOR = DESCRIPCION MINUTOS
| Pl
GERENCIA DE Wisgiector De aCl.Jede al cronograma aproba.do. en 'e an de
GERENCIA DE = Trabajo, se procede a cursar invitacion a los
MANTENIMIENTO Sanitario | L ;
MANTENIMIENTO principales mercados para realizar la charla de "
Y SERVICIOS (Encargado 1 : : (*)
Y SERVICIOS . sensibilizacion, para el empadronamiento
PUBLICOS i i, i municipal de vehiculos de transporte y alimentos
(EFSGA) del EFSGA) el el sdagi
agropecuarios primarios y piensos.
GERENCIA DE GERENCIA DE Inspector Desarrolla la Charla de sensibilizacion sobre el
MANTENIMIENTO Sanitario | empadronamiento de vehiculos de transporte y
MANTENIMIENTO . : : 5 i
Y SERVICIOS Y SERVICIOS (Encargado 2 alimentos agropecuarios primarios y piensos de 240
PUBLICOS PUBLICOS responsable acuerdo a la normativa vigente y se procede a fijar
(EFSGA) del EFSGA) fecha para el empadronamiento.

R ECny - = = e I T T T i i =Tl S R e
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

i, | de Proced,

os Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promaocién del Desarrollo Econdémico Local y Comercializacién

5ub Gerencia de Equipo Mecdnica

GERENCIA DE Inspector Se realiza el levantamiento de informacion
GERENCIA DE S . ais
MANTENIMIENTO Sanitario | mediante la aplicacion del formato para la toma
MANTENIMIENTO ) 2
¥ SERVICIOS Y SERVICIOS (Encargado de datos para el registro del padrén de vehiculos (*)
PUBLICOS PUBLICOS responsable de transporte de alimentos agropecuarios
(EFSGA) del EFSGA) primarios y piensos.
GERENCIA DE Inspector
|A DE
Sy MANTENIMIENTO Sanitario | Revisa y consolida la informacién proporcionada
MANTENIMIENTO J : 4
¥ SERVICIOS Y SERVICIOS (Encargado por los Transportistas de alimentos agropecuarios 4800
PUBLICOS PUBLICOS responsable primarios y piensos.
(EFSGA) del EFSGA)
GERENCIA DE GERENCIA DE lns?ec'for
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO Sanitario |
Y SERVICIOS Y SERVICIOS (Encargado Ingresa informacién al aplicativo web del SENASA. 2400
pOBLICOS PUBLICOS responsable
(EFSGA) del EFSGA)
luid i on d i
GERENCIA DE Wspector Concluido el reg‘rstru en el padrén t.:vehlr:ulosf de
GERENCIA DE A transporte de alimentos agropecuarios primarios y
MANTENIMIENTO Sanitario | 3 STt e o
MANTENIMIENTO piensos de la Municipalidad, remite informacion a
Y SERVICIOS (Encargado : 2o . 480
Y SERVICIOS PUBLICOS resborseble la Direccion de Insumos Agropecuarios
Z ; b . d
PUBLICOS (EFSGA) del EFSGA) Inocgldac_l ﬂ_\groallmentana SENASA, adjuntando
archivo digital.
GERENCIA DE GERENCIA DE Irpestor
= 2 i ) iid
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Sanitario | Comun‘aca la culminacion del regl_s ro en el padron
(Encargado de vehiculos de transportes de alimentos 60
Y SERVICIOS Y SERVICIOS : ; 5
PUBLICOS PUBLICOS responsable agropecuarios primarios y piensos de la
del EFSGA) Municipalidad.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Gariiite 20
Y SERVICIOS Y SERVICIOS
PUBLICOS PUBLICOS Toma conocimiento y archiva.
8000
TOTAL (MINUTOS) (*)
17 DiAS

TIEMPO (DIAS HABILES)

(*)

geeretcececrecroecreoerT et crcrccrrrrrrrctetTrrrcrrrrrrrcrc ke x

(*) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.

 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital

ironel Gregorio Albarracin Lanchipa®

| de Proc Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicas

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GMSP-EFSGA3: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS - EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION
AMBIENTAL - ELABORACION DEL PADRON MUNICIPAL DE VEHICULOS DE TRANSPORTE Y COMERCIANTES DE

ALIMENTOS AGROPECUARIOS PRIMARIOS Y PIENSOS.

EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION

AMBIENTAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
PUBLICOS

De acuerdo al cronograma aprobado
en el Plande trabajo, cursa invitadon
a los principales mercados para
realizar la charla de sensibilizacion,
para el empadronamiento municipal
de vehiculos de transporte y alimentos
agropecuarios primariosy piensos.

v

En la fecha indicada, desarrollala
charlade sensibilizacién sobre el
empadronamientode vehiculos, de
acuerdoa la nommativa vigentey fijan
fecha para el empadronamiento.

¥

Se realiza el levantamiento de
informacién mediante la aplicadondel
formato paralatoma dedatosparael

registro del padron de vehiculos.

v

Revisa y consolida la informacién
proporcionada porlos trans portistas
de alimentos agropecuarios primarios
¥ piensos.

v

Ingresa informacion al aplicativo web
del SENASA.

v

Concluidoelregistroen el padrén de
vehiculos de transporte de alimentos
agropecuarios primarios y piensos de
la municipalidad, remite informacién a
la Direccion de Insumos Agropecuarios
e Inocuidad Agroalimentaria - SENASA,
adjuntando archivodigital

y

Comunica la culminacion del registro
enel padron devehiculos de
transportes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos de

Y

Toma conocimiento.

L laMunicigalidad, |

Archiva

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administratives - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Lacal y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTNEIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS —
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
GMSP-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO EFSGA4
I FECHA 22/03/2018
PAGINA 1-2
i‘é | ORGANIZACION DE CAMPANAS MEDICAS DERECHO EN
== TRAMITE EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO [Automatico o
GREGORIO evaluacion previa, silencio NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Realizar campanfas medicas gratuitas para el beneficio de los pobladores.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N°® 27658, ley de Marco de la Modernizacidn de la Gestidn del Estado (30.01.2002).
- Ley N” 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 26842, Ley General de la Salud (15.07.1997).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la

Estructura Organica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

REQUISITOS

1. Plan de Trabajo aprobado.

2. Debe estar Programado dentro las Actividades del POl vigente.

3. Convenio firmado entre MINSA y la Municipalidad.

ABREVIATURAS
SGIi Sub Gerencia de Imagen Institucional
EFSGA Equipo Funcional de Salud y Gestion Ambiental
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD CoD. TIEMPO
ORGANO EIECUT IPCION
ORGANICA o ACT DESCRIPCIO MINUTOS
GERENCIA DE |
GERENCIA DE - ns?eqor Segun el cronograma de actividades, se cursa
MANTENIMIENT Sanitaria | S e
MANTENIMIENTO carta invitando al Centro de Salud San Francisco
O Y SERVICIOS (Encargado 1 ; 5 180
Y SERVICIOS . Micro Red Cono Sur, para desarrollar la campana
PUBLICOS PUBLICOS responsable médica
(EFSGA) del EFSGA) '
CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE
SALUD 5AN SALUD SAN SALUD SAN Recepciona el documento y designa a los
FRANCISCO FRANCISCO FRANCISCO 2 profesionales que apoyaran en el desarrollo de la (*)
MICRO RED MICRO RED MICRO RED campafa médica.
CONO SUR CONO SUR CONO SUR
GERENCIA DE Inspector
GERENCIA DE MANTENIMIENT Sanitario | Mediante documento comunica a la SGIl la
MANTENIMIENTO . - :
¥ SERVICIOS OY§ERV1CIOS (Encargado 3 programacion de la campafia médica, para su 480
PUBLICOS PUBLICOS responsable difusidn ante la poblacién del distrito.
(EFSGA) del EFSGA)
GERENCIA DE GERENCIA DE Inspector 4 Lleva a cabo la atencién médica de la poblacién 480
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENT Sanitario | del distrito.
s = e =
Gerencia de Pla iento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

Y SERVICIOS 0O Y SERVICIOS (Encargado
PUBLICOS PUBLICOS responsable
(EFSGA) del EFSGA)
el e
MANTENIMIENTO Emite informe final sobre el desarrollo de la
O Y SERVICIOS (Encargado 5 = v 240
Y SERVICIOS . campaiia médica.
PUBLICOS PUBLICOS responsable
(EFSGA) del EFSGA)
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENT Gtk 5 Recepciona, toma las acciones correspondientes y 10
Y SERVICIOS O Y SERVICIOS archiva.
PUBLICOS PUBLICOS
1390
TIEMPO (MINUTOS) (*)
3 DiAs
TIEMPO [DIAS HABILES) (*)

(*) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.

Gerencia de Planeamiento );'Pfés-i:j:—iiéét-d

Sub Gerencia de Flanificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

M,

| de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GMSP-EFSGA4: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS - EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL -

desarrallo de la campafia médica.

Mediante documentocomunica ala SGII
la programacion de la campafiamédica,

para su difusidn ante |2 pobladdn del
distrito.

Y

Lleva a cabo laatenddnmedicadela
poblacion del distrito.

A

Emite informe finalsobre el desarrolio
de la campaiia médica.

ORGANIZACION DE CAMPANAS MEDICAS
CENTRO DE SALUD SAN FRANCISCOMICRO | EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD Y GESTION GERENCIA DEMANTENIMIENTO Y
RED CONO SUR AMBIENTAL SERVICIOS PUBLICOS
( INICIO )
A
Segun el cronograma de actividades, se
cursa carta invitando al Centro de SaludSan
Francisco MicoRed Cono Sur, para
Y desarrallar |a campaiia medica.
Recepciona el documentoy designaa los
profesionales que apoyaranen el

Recepciona, toma las acdones

correspondientes.

Archiva

 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital

nel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolle Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

3.1.3 SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y
COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y COMERCIALIZACION

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN LOS SECTORES
SGPDELC1 | PRODUCTIVQOS, GASTRONOMICOS Y TURISTICOS.
SGPDELC2 | PROCESO DE IMPLEMENTACION DE PROCOMPITE.

Gerencia de Pl i y Presup o
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperaciton Técnica
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- Municipalidad Distrital

ronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedi Administrativos - MAPRO
E Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO
DISTRITAL UNIDAD ORGMIM LOCAL Y COMERCIALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGDELC1
3 ’ ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE I-'_E!:HA 27/03/2018
ACTIVIDADES EN LOS SECTORES PRODUCTIVOS, GASTRONOMICOS Y PAGINA 4
% TURISTICOS DERECHO EN
= TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automético o evaluacién previa, TIPO DE
ALBARRACIN | silencio administrativo positivo o BRLNILICN PROCEDIMIENTO e
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Impulsar y dinamizar la actividad productiva, empresarial y turistica del Distrito Coronel Gregorio Albarracin
OBIETIVO Lanchipa.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado (30.01.2002).

- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N*28015, Ley de Promocién y Formalizacién de la Micro y Pequefia Empresa y sus modificatorias (03.07.2003).

Ley N°28304, Ley de Promocién del Desarrollo Econémico y Productivo (26.07.2004).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la Estructura
Organica y de! Cuadro de Asignacion de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

- Directiva N® 001-2018-MDCGAL “Elaboracién de Planes de Trabajo” de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa, aprobado con Resolucién de Gerencia de Gerencia Municipal N* 133-2018-GM/MDCGAL (27.02.2018).

REQUISITOS

1. Plan de Trabajo alineado a la Directiva N* 001-2018-MDCGAL.

2. Debe estar Programado dentro las Actividades del POI vigente.

ABREVIATURAS
GM Gerencia Municipal
GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGPRCT Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacién Técnica.
SGP Sub Gerencia de Presupuesto
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. o TIEMPO
ORGANO UNIDAD ORGANICA |  EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINGTOS
SUB GERENCIA DE )
GERENCIA DE PROMOCION DEL Mediante memorando lencarga ||T e;abora_cifjn :el
MANTENIMIENTO DESARROLLO Plan de Trabajo para e gesarro o de ‘actwr ades
¥ SERVICIOS ECONGMICO LOCAL Sub Gerente 1 en Io.s sectores proquctwos, gastmnoming y/o 20
PUBLICOS Y turisticos, en curnpllmilento de las actividades
COMERCIALIZACION programadas en el POl vigente.
SUB GERENCIA DE Elabora el Plan de Trabajo para el desarrollo de
GERENCIA DE PROMOCION DEL . actividades en los sectores productivos,
MANTENIMIENTO DESARROLLO Adeninistrativo 2 gastrondmicos y/o turisticos, de acuerdo a la 2400
Y S'ERVECIOS ECONOMICO LOCAL I Directiva vigente de Formulacion de Planes de
PUBLICOS Y Trabajo y el POI vigente; mediante informe remite
COMERCIALIZACION expediente a su jefe inmediato para su validacion.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Sl GerNt 3 Procede a revisar el Plan de Trabajo y verifica que 60
MANTENIMIENTO | PROMOCION DEL las metas, objetivos, estrategias y recursos
R — e —— T S L T A ST A S ey

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Proced;

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Puiblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

Y SERVICIOS DESARROLLO programados sean acordes a las actividades a
PUBLICOS ECONOMICO LOCAL desarrollar. De no encontrar observacicnes en el
Y documento y en sefial de conformidad procede a
COMERCIALIZACION visar cada una de las paginas.
Mediante informe solicita la revisién y aprobacién
del Plan de Trabajo.
GERENCIA DE GERENCIADE Recepciona, revisa y de encontrarse de acuerdo a
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y Z .
Y SERVICIOS SERVICIOS Gerente 4 la gormattwdad vigent:e, procede a visar cada 120
PUBLICOS PUBLICOS pagina del plan de trabajo.
GERENCIA DE GERENCIA DE Remite ir?forme a GM, dando confo.rrf!idad al Plan
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y de Trabajo para el desarrollo de actividades en los
Gerente 5 sectores  productivos,  gastronémicos  y/o 60
¥ SFRVICIOS SE.RVICIOS turisticos, para su aprobacion mediante acto
PUBLICOS PUBLICOS ¢
resolutivo.
jﬁﬁgﬁa S SilEIgIgE:L Secretaria |l 6 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 10
GERENCIA GERENCIA Gerente B Toma conocimiento y mediante proveido deriva el 60
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal plan de trabajo para su revisién a la GPP.
I\j ERN?EIE’TL SE?HEIEIEJL:L Secretaria || 8 Registra y deriva por sistema. 10
SERENGIADE BT S Recepciona, registra e ingresa el documento a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 9 desgachc 4 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento y mediante proveido deriva el
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY Gerente 10 documento a la SGPRCT, para que emita opinién 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO técnica.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 11 Registra y deriva por sistema. 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION, Recib inlanto: v derl id
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | SubGerente | 12 | Recioe, toma conocimientoy ceria con provelca 30
PRESUPUESTO | Y COOPERACION PR sy pevisidn.
TECNICA
SUB GERENCIA DE Revisa que el plan de trabajo se encuentre
GERENCIA DE PLANIFICACION, | Especialista en incluido dentro de las actividades el POI vigente y
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Racionalizacién 13 que la estructura se encuentre alineado a la 360
PRESUPUESTO Y COOPERACION ] Directiva N° 001-2018-MDCGAL, y mediante
TECNICA informe técnico lo remite a la SGPRCT.
SUB GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y de estar conforme a
GERENCIA DE PLANIFICACION, la normatividad vigente, remite Plan de Trabajo
PLANEAMIENTO Y | RACIONALIZACION | Sub Gerente 14 para el desarrollo de actividades en los sectores 120
PRESUPUESTO Y COOPERACION productivos, gastronémicos y/o turisticos, a la
TECNICA GPP.
SERENCWDE GEREMCIA OF Recepciona, registra e ingresa documento a
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY Secretaria | 15 despacho 5 10
PRESUPUESTO PRESUPUESTO !
GERENCIA DE GERENCIA DE De encontrarse conforme deriva el documento a
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Gerente 16 la SGP, para que emita informe de opinion 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO presupuestal.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidon Técnica
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Municipalidad Distrital
‘onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

[T | de Procedimii Adrnind

ativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Localy Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 17 Registra y deriva por sistema. 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

1A
SERENCIARE SUB GERENCIA DE | Sub Gerente de Recepciona, registra y deriva al especialista para
PLANEAMIENTOY | “oorcioUgsTO | Presupuesto | 1° | su analisis y revision o
PRESUPUESTO S b s ool
GERENCIA DE Revisa, analiza el presupuesto institucional y
SUB GERENCIA DE | Especialista en verifica que se cuente con disponibilidad
PLANEAMIENTO Y 19 i 2 S o 360
PRESUPUESTO Finanzas Il presupuestal y mediante informe emite opinién
PRESUPUESTO T ;
presupuestal de procedencia o improcedencia.
GERENCIADE | SUB GERENCIA DE | Sub Gerente de Revisa el Informe sobre la disponibilidad
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Brevxmisic 20 presupuestal del plan de trabajo y de estar 30
PRESUPUESTO P conforme lo remite con documento.
GERENCADE SERENCIA DE Recepciona, registra y deriva el documento a
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY Secretaria | 21 dés :cho » T€8 y 10
PRESUPUESTO | PRESUPUESTO Rl
: - oy
GERENCIADE | GERENCIADE et &4 P B e, A o
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY Gerente 22 Inforinie. técnico el informel ée disponibilidad 60
PRESUPUESTO PRESUPUESTO ¥ o
presupuestal.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTO Y Secretaria | 23 Registra y deriva por sistema. 10

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

GERENCIA GERENCIA Recepciona, registra e ingresa documentos a

MUNICIPAL MUNICIPAL Seeampriell | % | assasn. 0

GERENCIA GERENCIA —— " Revisa y deriva el Plan de Trabajo a la GAJ para su 60

MUNICIPAL MUNICIPAL evaluacion y proyecto de resolucion.

GERENCIA GERENCIA : 3 2 1

MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 26 Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE Recepciona, revisa, toma conocimiento y deriva el

, GERENCIA DE i g
ASESORIA . Gerente 27 documento para que el abogado emita el informe 30
ASESORIA JURIDICA

JURIDICA legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, analiza, emite informe de opinién legal y
ASESORIA ASESORIA JURIDICA Abogado Il 28 proyecta Resolucidon de Alcaldia que aprueba el 240
JURIDICA Plan de Trabajo.

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, evalia y de estar conforme a la
ASESORIA ASESORIA JURIDICA Gerente 29 normatividad vigente, visa resolucién y deriva 60
JURIDICA expediente a la GSGII.

GERENCIA DE GERENCIA DE ;

SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE Administrativo 30 Recepciona e ingresa el documento a despacho. 10

GENERAL E IMAGEN
IMASEN INSTITUCIONAL i
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA OERENCA PE Revisa el documento y en conformidad procede a
SECRETARIA B D ; .
GENERALE Gerente 31 visar |a resolucién. Dispone se realice el trdmite de 180
GENERAL E IMAGEN
IMAGEN INSTITUCIONAL firmas de las dreas correspondientes.

INSTITUCIONAL

GERENCIA DE GERENCIA DE Raickan

SECRETARIA SECRETARIA | , dmmifm:m 5; |Redliza el trimite de V'B" de las dreas -
GENERALE GENERAL E IMAGEN i correspondientes.

IMAGEN INSTITUCIONAL

‘Gerencia de Planeamiento y Presupuab_
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
sonel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimi

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Lacal y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
INSTITUCIONAL |
ALCALDIA ALCALDIA secstanam | o3 (| feseetlons; gkt e Ingress: documentos ‘9 10
despacho.
) ; . 4 .
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 34 Revisa expediente y procedg a firmar resolucion 180
que aprueba el Plan de Trabajo.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 35 Registra y deriva documentos por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE :
SECRETARIA z Asistente . )
SECRETARIA it Recepciona y procede a notificar a las partes
GENERALE Administrativo 36 X 180
GENERAL E IMAGEN interesadas.
Lty INSTITUCIONAL I
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, toma conocimiento, registra y deriva
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y it 37 Resolucion que aprueba el (los) Plan(es) de 10
Y SERVICIOS SERVICIOS Trabajo para el Desarrollo de actividades en los
PUBLICOS PUBLICOS sectores productivos, gastrondmicos y turisticos.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO = i
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL Sub Gerente 38 Toma conocimiento y Archiva. 20
PUBLICOS Y
COMERCIALIZACION
5090
TIEMPO (MINUTOS) (**)
11 DiAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (**
(*) Esta actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.
EE—— | E— e S - Gerél;i:_ia_-de Planeamiem_n_} Presup_ue_s-t_u_ SE—
e Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidn y Cooperacién Téenica
; 54




SS

eaju3g ), upraetadoos £ ugezieuoiIey ‘UOIIEIYINE]] AP B1IUAISY qNg
&} dnsaag & oqual UREIETENEDY

Henjos
A auadiapepag ewiou ¢
B SUUORIOD Jeyid Bp A 1| EAY

ipgay a9
o oy op clmhoig

ofeqes) ap

SOPEI R S0 B RIYNON ue|g | eqanide anb eypjean
» J sahoid (L

A el ugrudo ap sunoju)
agwa’ Eyer RSy

oleqeiy ap uejd
@ eenude anbuopnjosay B
o PN
oy - M UMpUOd1a10)
| SRR SH AP SEULY Terandnsasd
» LT
apayiuen a eijeay " ey ._.r....az_ o i
% aluiaju| & opuegunipe p @A01d A Loy sen| rAd riwo) vuopdasay
i
UGS 2L B JETIA ‘feqei spuejg o -..:.”alu Hc-.”- ”_“_n“_h
© apaoid pepluojuos |y 1o g OAR) Upludo 3)jua P uR)d @ EAED A TSR
it hoquaunoop [a espay AUIOU0? SSIEU0IUD
ap A wumpadss esnay
[y
T apa0idu ugruido ap aussju
ammaparosd e b wed ‘gog
ap [epandrsaad upido Bj R OWBUMOP |3 FALIDD
AU ALIOR| AURIPIL A UL FIJUOIUE B
i PepIR| 1P 4 ‘Wuali J0d @ A olegqes|
w03 @uana as mb eajuas | AP SIUR|d SPUPP ENLIDY
A peuopnisu) opandnsad ‘dd DR FdmuR 0 0N apajuelia mpaag
P Eame esnay Suumgujepnpu A oleqes] | EOPINRI R BD SEN|5N]
ap saue|g ap enRIAG L ojheaupuansel
| BOpEAUNE AjUaNILS — anp oty
asenpnas? g anb A L o uej|Wwe BIeqEIL
A 104 PP SPEPIAIIIE # phici P i bbb dald n.ﬂuﬂ_ j.:...“.“-m
H| 8P OIuSp OPIN|IuY s |2 enRp opjanasd 5_. s tied easap opyancid H opuep aywahesih | J
apan e as ofeqes) ¥ 1 ¥ T "
ap ung @ b esmay rwo) 'vuodaday wiio] ‘euond asay ap 'eumndaday E

¥OINDIL NOIJVEAI00D NOIDVZVIDHINOD

TYNOOIN LIS NI 018N dNSAN $09ME04 SOINAYIE A1v201
via1voly NIDYMI 3 1YHINID q_-aa-uw_"“_-__._.w.:._ue uM ﬂw“"u“w._h_o 4 ___zoo._wq«w...h"ﬂﬂq- A OLNIINVENVIA IVAISINNN VIONIHED AOLNIININZLNYN | 0IWONODE OTIOMNYS3Ia
V{NV133038 30 VIONIN3D Dheendivioninio 30 vianaNan 30 viaN3u3e 130 NQISO WOHd

30 VIONIW3D 8BNS
SOOLLSJHNL A SOONONOYLSYD "SOAILINA0Y 534013 SO N3 SIAVAIALLIY 30 OTIOHHYSIA 13 VHYd SINVIE 30 NODVEOUdY A NODVHOSYII - NQDYZITVDEIWGD A TYI01 OWQNODI OTIONHYSIA 130 NODOWON 30 YONINIO 8NS (113095

oupaap odinbg ap puasay qng

UGIIDZNDI2 B0 £ [DI0T OINWPUOIT Ofj0LIDSA(] [AP UPIIOWOL] JP DIIUIT) GNS

SO2NGN SIS £ OQUAJUITUAIUD R P DIIURIBE)

OUd VI - soanpasiupupy i padodd ap | W L0d1yaup upv.LIDG)Y 0LIOBaAT [2U0.10, X
[p3Lasiq popipdioluny

2333333233335 333333533333333333333333323335323%

P dId D



C CC1

2 S EESEdEdddEddddddididtdiddsdRtEes i EE

CCCCT CK €L«

(

Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocién del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALIDAD

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA LOCAL Y COMERCIALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGO SGPDELC2
FECHA 02/04/2018
PROCESO DE IMPLEMENTACION DE PROCOMPITE PAGINA 1-3
DERECHO EN
_ TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automadtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Desarrollar los procedimientos principales para el desarrollo de una propuesta productiva en el marco del
OBJETIVO PROCOMPITE.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacidn de la Gestion del Estado (30.01.2002).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 28304, Ley de Promocion del Desarrollo Econdmico y Productivo (26.07.2004).

- Ley N° 29337, Ley que establece Disposiciones para apoyar la Competitivdad Productiva (28.03.20089).

- Decreto Supremo N°103-2012-EF, Aprueban Reglamento de la Ley que establece Disposiciones para apoyar la Competitividad
Productiva (28.06.2012).

- Ley N°28411, Ley General del sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

- Decreto Supremo N°304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la Estructura
Orgénica y del Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

REQUISITOS

1. Autorizacion del Concejo hasta por el 10% del presupuesto de proyectos para el PROCOMPITE.

2. Autorizacion de la PROCOMPITE por la Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones.

3. Contar con el Estudio de Priorizacién de Zonas y Cadenas Productivas.

4. Comité evaluador reconocido mediante Resolucion de Alcaldia.

ABREVIATURAS
AEO Agentes Economicos Organizados
SGll Sub Gerencia de Imagen Institucional
SGPMI Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
coD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO Prepara el cronograma de actividades para el
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL Sub Gerente 1 proceso de implementacion PROCOMPITE, 2400
PUBLICOS Y de acuerdo a la normatividad vigente y
COMERCIALIZACION prepara las bases para el concurso.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Mediante documento comunica a la SGIl el
MANTENIMIENTO | PROMOCIGN DEL | Sub Gerente R el

cronograma de actividades para que realice

~ Gerencia de Iilénéii'r'hi-cﬁ_ta} Pfcsup-ucsto-
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidn y Cooperacidn Técnica
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Municipalidad Distrital
onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

I de Proced:

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

Y SERVICIOS DESARROLLO la convocatoria publica.
PUBLICOS ECONOMICO LOCAL
lr
COMERCIALIZACION
SUB GERENCIA
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO G
YSERVICIOS | ECONOMICO LOCAL | SubGerente 3 )
PUBLICOS Y Procede al registro y entrega de bases para
COMERCIALIZACION el proceso de implementacion PROCOMPITE.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO Sub G 4 *)
Y SERVICIOS ECONGMICO LOCAL erente Absuelve las consultas a las bases por parte (
pUBLICOS Y de los Agentes Economicos Organizados
COMERCIALIZACION (AEQ).
Presenta los planes de negocio o propuesta
AGENTE AGENTE Agente productiva de acuerdo a la fecha
ECONOMICO ECONOMICO Econdmico 5 determinada en el cronograma de proceso (*)
ORGANIZADO ORGANIZADO Organizado de seleccibn para el Proceso de
Implementacion PROCOMPITE.
Revisa, evalia y califica las propuestas.
- Elabora el informe de aprobacion del Plan de
COMITE Comité : "
EVALLIADOR COMITE EVALUADOR EvakiaBar 6 Negocio y el acta f:londe constan los (*)
resultados de la evaluacion.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO bG - 120
¥ SERVICIOS ECONOMICO LOCAL Sub Gerente Comunica los resultados de la evaluacion,
PUBLICOS Y solicitando la emisién del acto resolutivo de
COMERCIALIZACION las propuestas ganadoras.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
MANTENIMIENTO |  PROMOCION DEL d P s 3) tidar )
DESARROLLO Sub Gerente 8 Mediante informe comunica al titular las 180
Y SFR‘”GOS ECONOMICO LOCAL Y propuestas ganadoras, solicitando la emision
PUBLICOS COMERCIALIZACION de la resolucién de aprobacion.
MANTENIMIENTO | - GERENCIADE
Y SERVICIOS Sh::gllfg;h::f:i]'go‘; Gerente 9 Recepciona y remite expediente para su 120
PUBLICOS aprobacion mediante acto resolutivo.
GERENCIA GERENCIA - R ! . d
Secretaria Il 10 ecepciona e ingresa ocumentos a2 10
MUNICIPAL MUNICIPAL despacho.
GERENCIA GERENCIA Revisa y deriva a la GAJ para su evaluacién y
Gerente 11 180
GERENCIA GERENCIA
Secretaria |l 12 10
MUNICIPAL MUNICIPAL Registra y deriva por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, revisa, toma conocimiento y
ASESORIA Gerente 13 deriva el documento para que el abogado 30
ASESORIA JURIDICA : .
JURIDICA emita el informe legal.
Revisa, analiza, emite informe de opinion
Gi;i:g:ifs GERENCIA DE Aboaadon 14 legal y proyecta Resolucién de Alcaldia que 240
JURIDICA ASESORIA JURIDICA g aprueba las propuestas  productivas

ganadoras.

Gerencia de Pl

yrr

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital

onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdémico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE Recepciona, evalua y de estar conforme a la
GERENCIA DE i . x
ASESORIA ASESORIA JURIDICA Gerente 15 normatividad vigente, visa resolucion y 60
JURIDICA deriva expediente a la GSGIL.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA Asistente . ;
GENERALE SECRETARIA Adwinictrative 16 Recepciona e ingresa el documento a 10
GENERAL E IMAGEN despacho.
IMADEN INSTITUCIONAL L
INSTITUCIONAL
(;?::?;‘IE:!&E GERENCIA DE Revisa el documento y en conformidad
GENERALE SECRETARIA Gitarta 17 procede a visar la resolucién. Dispone se 180
GENERAL E IMAGEN realice el tramite de firmas de las dreas
IMASEN INSTITUCIONAL di
INSTITUCIONAL correspondientes.
SERENCADE | ™ Geqencia pe
GENERALE SECRETARIA Asistente 18 Realiza el trdmite de V°B® de las éreas 180
GENERAL E IMAGEN | Administrativo Il correspondientes.
IMAGEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
i i i d t
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Ill jy, | Hecepcions, regkua e ingreca documentas 10
despacho.
Revisa expediente y procede a firmar
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 20 |resolucién que aprueba las propuestas 180
productivas ganadoras.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 21 Registra y deriva documentos por sistema. 10
iiiiﬁ:lg GERENCIA DE
CENERAL E SECRETARIA Asistente 2 Recepciona, registra, enumera y procede a 180
GENERAL E IMAGEN | Administrativo Il notificar a las partes interesadas.
IMAGEN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
MEPE:::ICHIAJ:E[:IETO GERENCIA DE Recepciona, toma conocimiento, registra y
MANTENIMIENTO Y Gerente 23 deriva Resolucion que aprueba las 10
T-SERVICKIS SERVICIOS PUBLICOS ducti d
PUBLICOS propuestas productivas ganadoras.
Recepciona la Resolucién de Alcaldia que
SEHENEANE il;gsﬂ?ceg?ngf aprueba las propuestas productivas
ganadoras y mediante documento lo remite
MANTENIMIENTO DESARROLLO 2 i
Sub Gerente 24 a la SGPMI para su registro a través del 480
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL " 5
PUBLICOS y Sistema de Informacién de PROCOMPITE y la
COMERCIALIZACION generacion de los coédigos Unicos por cada
propuesta.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO
YSERVICIOS | ECONGMICO LOCAL | Sub Gerente 3 »
PUBLICOS Y Toma las acciones correspondientes vy
COMERCIALIZACION archiva.
5100
TOTAL (MINUTOS) (*)
11 DIAS

TOTAL (DIAS HABILES)

)

(*) Estd actividad podra ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.

(**) El tiempo puede variar dependiendo de la complejidad del caso.

Gerencia de Planea

i oo
¥ Presup

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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| Municipalidad Distrital

@ronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipe Mecdnico

3.1.4 EQUIPO FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y

COMERCIALIZACION — EQUIPO FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION

c6DIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGPDELC-EFC1 | AUTORIZACION TEMPORAL DE COMERCIO AMBULATORIO EN LA ViA PUBLICA

SGPDELC-EFC2 | AUTORIZACION MUNICIPAL ESPECIAL TEMPORAL PARA EL USO DE LA VIA PUBLICA (FERIAS).

SGPDELC-EFC3 | AUTORIZACION CIERRE PARCIAL DE CALLE O ViA PUBLICA DE FORMA TEMPORAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizaci6n y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
fronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolic Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO
MUNICIPALIDAD ECONOMICO LOCAL Y COMERCIALIZACION - EQUIPO
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION
. _ SGPDELC-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO copIGo EFC1
FECHA 05/04/2018
AUTORIZACION TEMPORAL DE COMERCIO AMBULATORIO EN LA Via | PAGINA 1-3
_ PUBLICA VER
o= DERECHO EN REGLAMENTO
TRAMITE EN S/. 0.M 002-2017
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO {Automitico o evaluacién previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Evaluar el uso de via publica para el comercio ambulatorio.
BASE LEGAL

- Constitucidn Politica del Perd.
- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Decreto Supremo N® 005-91-TR, Reconocen al trabajador ambulante la calidad juridica de trabajador auténomo ambulatorio

(26.01.1991).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificaciéon del Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF, de la
Estructura Organica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).
- Ordenanza Municipal N® 002-2017, que aprueba el Reglamento que Regula el Comercio Ambulatorio Temporal en la Via Publica
del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (06.01.2017).

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Alcalde solicitando autorizacidn temporal de uso de via publica, indicando el rubro al que se dedica y al
turno que pretende laborar.
2. LUenado de la Declaracién Jurada (Formato N* 01), indicando no contar con mds de un puesto en la via pablica o tener puesto
en mercado de abasto, firmado por el solicitante.

D hw

emitido por centro de salud autorizado.
7. Una (01) fotografia de los productos a comercializar.

Croquis de ubicacién donde el administrado solicita laborar.
Exhibir Documento Nacional de Identidad del solicitante o presentante.

Dos (02) fotografias tamafio carné a colores con fondo blanco actualizado.
Examen clinico BK y de laboratorioi parasitoldgico negativo o examen clinico general en caso de manipulacién de alimentos

ABREVIATURAS
SGPDELC Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién
EFC Equipo Funcional de Comercializacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD ORGANICA EJECUTOR : ESCRI
S ACT P PCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico
SECRETARIA SECRETARIA Administrativo | Recepciona y registra la solicitud presentada
GENERALE GENERAL E IMAGEN (Mesa de 1 por el administrado, espera acumular 480
IMAGEN INSTITUCIONAL Partes) expedientes y deriva por sistema.
INSTITUCIONAL (EFTDAC) i
— Gerencia de Planeamie ‘:yi__,—__ R S
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacitn Técnica
61
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: Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

M, | de Procedimi Admini

rativas - MAPRO

Gerencia de Mantenimientoe y Servicios Pablicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Localy Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y Geriinte 2 480
Y SERVICIOS SERVICIOS Recepciona, toma conocimiento y deriva con
PUBLICOS PUBLICOS proveido.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO
240
YSERVICIOS | ECONOMICO LOCAL | U Gerente 4
PUBLICOS Y Recepciona, revisa y deriva documentacion
COMERCIALIZACION para su evaluacion y verificacion en campo.
SUB GERENCIA DE Verifica que el expediente contenga los
PROMOCION DEL requisitos establecidos en el Reglamento que
GERENCIA DE 5 g :
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista Regula el Comercio Ambulatorio Temporal
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo II 4 en la Via Publica del Distrito Coronel 480
PUBLICOS Y (EFC) Gregorio Albarracin Lanchipa y de estar
COMERCIALIZACION conforme deriva con proveido para la
(EFC) inspeccion en campo.
SUB GERENCIA DE Revisa la solicitud de autorizacion temporal
GERENCIA DE PROMOCION DEL ) de ‘uso de via publica y se traslada a realizar
MANTENIMIENTO DESARROLLO Técnico la inspeccidén en campo, de acuerdo a los
ECONOMICO LOCAL | Administrativo |1 5 lineamientos establecidos en el Reglamento 960
Y SERVICIOS e
PUBLICOS Y (EFC) que Regula el Comercio Ambulatorio
COMERCIALIZACION Temporal en la Via Publica del Distrito
(EFC) Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL ‘
MANTENIMIENTO DESARROLLO Técnico
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 6 480
Y SERVICIOS
PUBLICOS ¥ (EFC)
COMERCIALIZACION Emite informe de la inspeccion en campo y
(EFC) del cumplimiento de los requisitos.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL Espaciiians
MANTENIMIENTO Y DESARROLLO D ;
SERVICIOS ECONOMICO LocaLY | AdMstTatvol 7 ) A
PUBLICOS COMERCIALIZACION (EFC) Evalua el informe de inspeccion de campo de
(EFC) acuerdo a la normatividad vigente.
SUB SERENLIA DE Emite informe técnico sustentatorio de la
GERENCIA DE PROMOCION DEL £ jalist ) i K
MANTENIMIENTO ¥ DESARROLLO specia 15_ a procedencia o improcedencia de lo
SERVICIOS ECONGMICO LOCAL ¥ Administrativo Il 8 solicitado. Proyecta carta de Autorizacion o 960
PUBLICOS COMERCIALIZACION (EFC) Negacién al administrado y lo remite a la
(EFC) SGPDELC.
Recepciona el documento, revisa, evalia y
GERENCIA DE il;%ﬁggg;:';? de estar conforme procede a firmar la Carta
MANTENIMIENTO Y 5 de Negacién o Autorizacion y dispone su
DESARROLLO Sub Gerente 9 2 s o : 960
SERVICIOS ECONOMICG LOCAL Y registro, notificacion y posterior cobranza
PUBLICOS COMERCIALIZACION diaria del derecho del uso de la via publica,
deriva al EFC.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL Especialista
MANTENIMIENTO Y DESARROLLO T "
SERVICIOS ECONGMICO LocaL y | Administrativo Il | 10 | pe emitir la Carta de Autorizacién Temporal 960
PUBLICOS COMERCIALIZACION (EFC) de Comercio Ambulatorio en la Via Publica,
(EFC) procede a su registro municipal.

Gerencia de Pl

toy Pr
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Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica
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Municipalidad Distrital

ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocitn del Desarrollo Econdmice Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
SUB GERENCIA DE
GERENCIADE PROMOCION DEL B
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 11 480
Y SERVICIOS . : -
PUBLICOS Y (EFC) Notifica la Carta de Negacion o Autorizacion
COMERCIALIZACION Temporal de Comercio Ambulatorio en la Via
(EFC) Publica.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL s
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 12 240
Y SERVICIOS . o
PUBLICOS Y (EFC) Realiza la recaudacion del derecho del uso
COMERCIALIZACION de la via publica, realiza el depésito en caja
(EFC) de tesoreria y Archiva.
TOTAL (MINUTOS) 7200
TOTAL (DIAS HABILES) 15 DIAS

Gerencia de Plan

yPr

Sub Gerencia de Planificacién, Raclonalizacién y Eooperacién Técnica




¥9

eaudg ] uopeladoon £ ugpeziEUOEY UOIIEIYIUE]] SP BIDUIIIEY qng
oysandnsalg £ ojuajweaue|d ap epuaLan

WD2AW B ap
esiosal apefesua oyisgdap (@ ez jead
looe P gu e o su o) e gnd ein
B|@2p OSN @ ISR [BpUQPEPN eI
B B RS ajusiouesod oall | sod
ias ap A B2 d BJA €] US OUOIR NGy
CIDISUIOT P |esoduu @] UGIDEZ | JoINY
o ugauiian ap epieD &| B34 30N

‘maGNd BIA B BPOSN (B OYIBIBP

[}

A

qedisjunu
onsi#aa ns @ apasxoad ‘e god
A B U@ OUOENQLUIE 008000 8
(EiOdUUISL UQ D EZII0INE 2] S5 |1Wa 30

‘OpREASULUPE B uDjaeian
OUQIDRZUOINY P BleD B1d2A0a

9P ER P STUe GO Jop @y sod
o aojes @S A Rouss aucds)g

‘ugpeian
O UQIDEZIOINY Sp BlIBD

*

uppeian O UQDEIIOLNY B
BeD R niay eapaooid BlLIojUSD
BSIVNUODIUS BP ABDEAD "BSIASH

*

4

‘opEa| o

o] 2 eousp a>osdu) o eiouaspasoad &)

BP OPOEIUSIEN S 02 USST BLUIOU| B3IWE
AUpPoBd | SP SWLOIUL|S B0 BAT

*

‘gojisinbel so] apojuajiugjdwns jap A
GclllEs LS UQIToadSU| 3P SWojuy 83wy

4

DI | #P )| ghd @A 8] Us jeiodiuieg
OISR NGy SIPIBWGD |8 BnEay
anb oquawe@ay |2Ua SOPPIOEISS
SOQUSILBRSUI| SO Bopiamoe 2p ‘oduwued
UB UoITOEdSU | | IeTI|E8) B BpE |SEl] a5

*

WDDA PP eI g0 d
BiA R U jEloda] OUOYE NGy
ojuswen (@ eniayanbojuswe @ ay
|2 UD FOPIDI RIS OUNNDII SO|
wlusjuos susipadss |8 anb w3 aen

COdLUIED U@ UQ D B (414 @n
A ugpEn|eas Ns eled ug) aeEUaLuIn Iop ||,
wmaji@ap A esia@ Ruopodanay

opjasosd UoD BAIBR
A ojusiuupouss BUo) euoiadanay

U SIEE
sod enpgsp Assuas padxs Jepnunae
eiadia ‘opelisiupupe (8iod epmiuasaad
prapies v mandas Avuosiadasay

=

NQISVZIMYIDOHI NO D
HA TYNOIDNNd ODdinDa

NQIDQYZIMYIDONaANWOO
AMYDON ODIWONODE ODTMOHEYESQ
TM3A NQIZO WO EHCD 30 YIDNSHNED 8ns

BO2IMENd SOIDIAKAS
AOCLNSIWINBLNY W 30 ViONSEH3D

(88.ldvd 30 VEE W)
MVYHILINID OAIHOHY A OIdVYINSWNDOO
HLUIWYHL S50 TYNOIONNDd OdIND3

30 WHOIWIL NODYZIHOLNY - NQODYZINMYIDHIWOD 30 TYNOIDNN S OdiND3 - NQDVYZITVIDHIWOD A 1TV001 O2IWONODT OTIOHHYSIA 134 NQIDOWONd 34 YIDONIHID NS 'T343-2730495

WONENd VA V1 N3 OIHOLYINEWY OIDYHIWooD

onupsaw odinky ap ppuadan qng

UQIDZNDIIAWO] A [DIOT 0I]WOUOIT Ofj0LIDSI( [3P UMIOWOL] 8P DIDUDIAT) qNS

5021 SoIIAE A QUM W UAIUD R ap BIIuaIaL)
OHAVIN - SOADDASIUNPY SOJUIIUIPII0L] 2 [DIUDY

L0diyaunt ujapapqyy 01106340 |2 :EauL
[p3.351q popyjodidiunp L




c et e reegoo e orerrecececorer o

(

¢

CC C¢C

ronel Gregorio Albarracin Lanchipa®

Municipalidad Distrital
Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Cerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO

MUNICIPALIDAD ECONOMICO LOCAL Y COMERCIALIZACION — EQUIPO
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO céDIGO SGPDEL-EFC2
FECHA 09/04/2018
AUTORIZACION MUNICIPAL ESPECIAL TEMPORAL PARA EL USO DE ViA | PAGINA 1-4
oL PUBLICA (FERIAS) VER
= DERECHO EN REGLAMENTO
TRAMITE EN /. 0.M 002-2017
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Evaluar el uso de via piblica para el comercio ambulatorio.
BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Decreto Supremo N°® 005-91-TR, Reconocen al trabajador ambulante la calidad juridica de trabajador autonomo ambulatorio
(26.01.1991).

Decreto Suprema N° 002-2018-PCM, gue aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
(05.01.2018).

Ordenanza Municipal N*024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Orgénica y del Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

Ordenanza Municipal N°® 002-2017, que aprueba el Reglamento que Regula el Comercio Ambulatorio Temporal en la Via Pablica
del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (06.01.2017).

REQUISITOS

Solicitud del representante de la asociacion comercial dirigida al Alcalde, indicando el giro y/o actividad que se dedicard y el
turno de participacion en la feria que pretende laborar.

Distribucién de la feria en croquis.

Plan de contingencia y/o seguridad.

Relacidn de feriantes con sus respectivos giros y horarios (indicar nombres y apellidos completos y DNI).

Examen clinico Bk y de laboratorio parasitolégico negativo o examen clinico general en caso de manipulacion de alimentos
emitidos por centro de salud autorizado.

Una (01) fotografia de los productos a comercializar.

Pago por derecho de cada socio.

ABREVIATURAS
GMSP Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
GDU Gerencia de Desarrollo Urbano
EFGRD Equipo Funcional de Gestidn de Riesgo de Desastres
EFC Equipo Funcional de Comercializacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ol DESCRIPCION TIEMPO

ORGANO UNIDAD ORGANICA |  EJECUTOR ACT MINUTOS

c oo oo coe

Gerencia de Planeamiento y Fresupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

renel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Adminfstrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA E)E GERENCIA I?E Yéciica
SECRETARIA SECRETARIA Adwiinistrativo | Recepciona y registra la solicitud presentada
GENERALE GENERAL E IMAGEN (Mese de 1 por el administrado, espera acumular 240
IMAGEN INSTITUCIONAL Partes) expedientes y deriva por sistema.
INSTITUCIONAL (EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y Gariita 2 240
Y SERVICIOS SERVICIOS Recepciona, revisa, toma conocimiento y
PUBLICOS PUBLICOS deriva con proveido para su evaluacién.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO
YSERVICIOS | ECONGMICO LOCAL | uP Gerente 3 s
PUBLICOS Y Recepciona, revisa y deriva documentacion
COMERCIALIZACION para su evaluacion y verificacion en campo.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL o ' ' )
MANTENIMIENTO DE?ARROLLO Especialista Recepciona, registra, revisa que contenga los
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 4 requisitos establecidos en el Reg!amento que 400
PUBLICOS Y (EFC) Regula el Comercio Ambula_torl_o Temporal
COMERCIALIZACION en la Via Publica del Distrito Coronel
(EFC) Gregorio Albarracin Lanchipa.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL Mediante documento remite exp.edie‘nte ala
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista GDU para que el EFGRD emita informe
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 5 técnico en cumplimiento del Reglamento 80
Y SERVICIOS . %
PUBLICOS Y (EFC) que Regula el Comercio Ambulatorio
COMERCIALIZACION Temporal en la Via Pablica del Distrito
(EFC) Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL Sub Geranta Z Recepciona, revisa y de estar conforme 440
PUBLICOS Y remite expediente a la GMSP para que el
COMERCIALIZACION EFGRD emita informe técnico.
GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, registra y mediante documento
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y Gerente - remite expediente a la GMSP para que el 240
Y SERVICIOS SERVICIOS EFGRD emita informe técnico, de acuerdo a
PUBLICOS PUBLICOS la normatividad vigente.
GERENCIA GERENCIA ’ Recepciona, revisa e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Cwaa 8 | gespacho. y i
GERENCIA GERENCIA Gerente 4 Revisa y mediante documento remite 240
MUNICIPAL MUNICIPAL expediente para la evaluacidn respectiva.
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL Secrsionall 10 Registra y deriva por sistema. i
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 11 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
URBANO URBANQ despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 12 Revisa, toma conocimiento y deriva para su 240
URBANO URBANO atencidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 13 10
URBANO URBANO Registra y deriva por sistema.
" CGerenciadePlancamientoy Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
66
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- Municipalidad Distrital
ironel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimi Admini:

rativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

Recepciona el expediente y procede a su
GERENCIA DE GERENCIA DE evaluacion de acuerdo a su competencia y ‘al
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 14 Reglamento que Regula el Comercio 1440
URBANO URBANO (EFGRD) Ambulatorio Temporal en la Via Publica del
(EFGRD) Distrite  Coronel Gregorio  Albarracin
Lanchipa.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Gerente 15 480
URBANO URBANO (EFGRD) Emite informe técnico favorable o
(EFGRD) desfavorable de la evaluacién realizada.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 16 Recepciona, registra e ingresa documentos a 10
URBANO URBANO despacho.
Revisa y de estar conforme remite informe
GERENCIA DE GERENCIA DE técmc: deI : Ievah::crén rea;zadz; del
DESARROLLO DESARROLLO Gerente . [T TS0 W TSARPOTD US 480
URBANO URBANO Comercio Ambulatorio Temporal en la Via
Publica del Distritoc Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO DESARROLLO Secretaria | 18 10
URBANO URBANO Registra y deriva por sistema.
GERENCIA GERENCIA : Recepciona, registra e ingresa documentos a
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretana 19| despacho. 0
GERENCIA GERENCIA ' : oo Rev]icsa la dos;lmentaci?; y de estar "
MUNICIPAL MUNICIPAL erente con orme remite expe iente para su
evaluacion.
GERENCIA GERENCIA
i 21
MUNICIPAL MUNICIPAL Suretanal Registra y deriva por sistema. 10
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y Cerarite 22 240
Y SERVICIOS SERVICIOS Revisa y mediante proveido deriva para su
PUBLICOS PUBLICOS atencidn.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y
3
Y SERVICIOS SERVICIOS Sub Gerenta & Recepciona y deriva para su evaluacién de 20
PUBLICOS PUBLICOS acuerdo a la normatividad vigente.
SUB GERENCIA DE
GEREHEIA BE PROMOCION DEL N
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il | 24 30
PUBLICOS 5 \Ere)
COMERCIALIZACION Recepciona el expediente conteniendo la
(EFC) evaluacion técnica.
SUB GERENCIA DE RQVI?? el expediente, evalla el mf(.)r‘me de
apinion favorable o desfavorable emitido por
PROMOCION DEL : : - :
GERENCIA DE o el EFGRD y dispone se realice la inspeccién
DESARROLLO Especialista ’ !
MANTENIMIENTO o : en campo, de acuerdo a los lineamientos
ECONGMICO LOCAL | Administrativo 11 25 j 370
Y SERVICIOS establecidos en el Reglamento que Regula el
PUBLICOS 4 (EFC) Comercio Ambulatorio Temporal en la Via
COMERCIALIZACION i i :
Publica del Distrito Coronel Gregorio
(EFC) " ;
Albarracin Lanchipa.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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. Municipalidad Distrital
fonel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmice Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

SUB GERENCIA DE
GERENCIADE PROMOCION DEL _
MANTENIMIENTO DESARROLLO Técnico
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 26 480
Y SERVICIOS
PUBLICOS 5 (EFC)
COMERCIALIZACION Realiza la inspeccion en campo y emite
(EFC) informe del cumplimiento de los requisitos.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL —
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il | 27 240
Y SERVICIOS
PUBLICOS X {erc)
COMERCIALIZACION Evalta el informe de inspeccién de campo de
(EFC) acuerdo a la normatividad vigente.
SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL
ME&EJ:E: I‘:I\:'IAIEI:IJ\IETO DESARROLLO Especialista De estar conforme, emite informe técnico
¥ SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo I 28 sustentatorio de I ‘p‘rocedencia 0 240
PUBLICOS Y (EFC) improcedencia de lo solicitado. Proyecta
COMERCIALIZACION carta de Autorizacion o Negacién al
(EFC) administrado y lo remite a ia SGPDELC.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO b Gl 29 Recepciona el documento, revisa, evalua y 240
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL de estar conforme procede a firmar la Carta
PUBLICOS Y de Negacién o Autorizacion y dispone su
COMERCIALIZACION registro, notificacién y lo deriva al EFC.
SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL
Mf::'::fh:ﬁEDNETO DESARROLLO Especialista De emitirse la Carta de Autorizacion
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo |1 30 Temporal de Comercio Ambulatorio en la Via 60
PUBLICOS ¥ (EFC) Publica, procede a su registro municipal y
COMERCIALIZACION comunica al administrado para gue realice el
(EFC) pago correspondiente.
SUB GERENCIA DE
CERENEIADE PROMOCION DEL B
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
VSERACIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il | 31 180
PUBLICOS Y (EFC) Notifica la Carta de Negacidn o Autorizacion
COMERCIALIZACION Temporal de Comercio Ambulatorio en la Via
(EFC) Publica y archiva.
TOTAL (MINUTOS) 7200
TOTAL (DIAS HABILES) 15 DIAS

"~ Gerencia de Planeamiento ;We_s:puesfé ;
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

| de Proced,

ientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Pablicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO

MUNICIPALIDAD ECONOMICO LOCAL Y COMERCIALIZACION - EQUIPO
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION
SGPDELC-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cépico EFC3
FECHA 13/04/2018
AUTORIZACION DE CIERRE PARCIAL DE CALLE O VIA PUBLICA EN PAGINA 13
= FORMA TEMPORAL DERECHO EN
TRAMITE EN S/. VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO {Automatico o evaluacion previa, EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar capacitaciones en el manejo y buenas practicas en preparacion de alimentos.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Decreto Supremo N° 005-91-TR, Reconocen al trabajador ambulante la calidad juridica de trabajador auténomo ambulatorio

(26.01.1991).

- Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en

Edificaciones (05.01.2018).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la

Estructura Orgénica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

- Ordenanza Municipal N® 002-2017, que aprueba el Reglamento que Regula el Comercio Ambulatorio Temporal en la Via Plblica

del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (06.01.2017).

- Ordenanza Municipal N°014-2016 que aprueba el Textc Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de la

Municipalidad.

REQUISITOS

- Solicitud simple

dirigida al Alcalde.

- Recibo de pago, tasa por dia.
a) Cierre de calle o via publica de 01 a 10 m2.

b) Cierre de calle o via piblica de 10.10 m? a 01 cuadra.

c¢) Cierre de calle o via publica més de una cuadra.

ABREVIATURAS
SGPDELC Sub Gerencia de Promocion del Desarrollo Economico Local y Comercializacion
EFC Equipo Funcional de Comercializacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcOoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico Recepciona y registra la solicitud presentada
SECRETARIA SECRETARIA Adininisteative por el administrado para la autorizacién de
GENERALE GENERAL E IMAGEN (Mesa d 1 cierre parcial de calle o via publica en forma 240
IMAGEN INSTITUCIONAL Partesle temporal, espera acumular expedientes y
INSTITUCIONAL (EFTDAC) deriva por sistema.

Gerencia de Pianeamieatn_y_i"r_e_sup_ugt:
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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21 Municipalidad Distrital
kMiorone! Gregorio Albarracin Lanchipa®
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ativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencla de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Y
Y SERVICIOS SERVICIOS atfete . Recepciona, toma conocimiento y deriva con o
PUBLICOS PUBLICOS proveido para su atencion.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL
MANTENIMIENTO DESARROLLO
YSERVICIOS | ECONOMICO LOCAL | SUub Gerente 3 20
PUBLICOS Y Recepciona, registra y deriva documentacion
COMERCIALIZACION para su evaluacidn y verificacion en campo.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL e
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista
¥ SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo || 4 Recepciona, registra y revisa expediente que 240
PUBLICOS ¥ (EFC) contenga los requisitos establecidos en el
COMERCIALIZACION TUPA vigente y de estar conforme deriva con
(EFC) proveido para la inspeccion en campo.
SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL
GERENCADE | Toilliolo | Teeneo
¥ SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo I| 5 Revisa la solicitud de Autorizacion de Cierre 240
PUBLICOS Y (EFC) Parcial de Calle o Via Publica de Forma
COMERCIALIZACION Temporal y se traslada a realizar la
(EFC) inspeccion en campo.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PROMOCION DEL nx
MANTENIMIENTO DESARROLLO Técnico
ECONOMICO LOCAL | Administrativo I 6 240
Y SERVICIOS
PUBLICOS Y =0
COMERCIALIZACION Emite informe de la inspecciéon en campo y
(EFC) del cumplimiento de los requisitos.
SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL
Mfﬁﬁgzﬁ;ﬁi&?\lﬁf‘o DESARROLLO Especialista
ECONOMICO LOCAL | Administrativo || T 240
Y SERVICIOS
PUBLICOS y (EFC)
COMERCIALIZACION Evalta el informe de inspeccién de campo de
(EFC) acuerdo a la normatividad vigente.
SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL Emite informe técnico sustentatoric de la
GERENCIA DE S F 2 s
MANTENIMIENTO DESARROLLO Especialista procedencia o improcedencia de lo
¥ SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo I 8 solicitado. Proyecta carta de Autorizacién o 240
PUBLICOS Y (EFC) Negacion del Cierre Parcial de Calle o Via
COMERCIALIZACION Publica de Forma Temporal y lo remite a la
(EFC) SGPDELC.
SUB GERENCIA DE Recepciona el documento, revisa, evalia y
GERENCIA DE PROMOCION DEL de estar conforme procede a firmar la Carta
MANTENIMIENTO DESARROLLO de Negacion o Autorizacion del Cierre Parcial
YSERVICIOS | ECONGMICO LOCAL | SuP Gerente 9 | daiCalieo Vi Piblics de Formm Temporal y 0
PUBLICOS Y dispone su registro, notificacién y lo deriva al
COMERCIALIZACION EFC.
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Especialista De emitir la Carta de Autorizacion del Cierre
MANTENIMIENTO | PROMOCION DEL | Administrativo Il 10 Parcial de Calle o Via Publica de Forma 60
Y SERVICIOS DESARROLLO (EFC) Temporal, procede a su registro municipal y

Gerencia de Planeamiento }Fiés_upitéin_

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacidn Técnica
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

| de Procedimientos Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Localy Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

PUBLICOS ECONOMICO LOCAL comunica al administrado para que realice el
h 4 pago correspondiente.
COMERCIALIZACION
(EFC)
SUB GERENCIA DE
GERENCIA BE PROMOCION DEL o
MANTENIMIENTO DE%ARROLLO Especialista
Y SERVICIOS ECONOMICO LOCAL | Administrativo Il 11 180
PUBLICOS i g (EFC) Notifica la Carta de Negacién o Autorizacion
COMERCIALIZACION del Cierre Parcial de Calle o Via Publica de
(EFC) Forma Temporal.
TOTAL (MINUTQS) 2400
TOTAL [DIAS HABILES) 5 DIAS
- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto B
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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& Municipalidad Distrital
Goronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Mi | de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

3.1.5 SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

cODIGO 'DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGEM-1 SERVICIO DE ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPO (TARIFA TERCEROS).

SGEM-2 SERVICIO DE VENTA DE AGREGADOS (TARIFA INTERNA Y TARIFA TERCEROS — PUESTO EN OBRA).
SGEM-3 VALORIZACION MENSUAL DE MAQUINARIA Y/O AGREGADOS.

SGEM-4 PROGRAMACION DIARIA DE MAQUINARIA.

SGEM-5 CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD DE MAQUINARIA Y AGREGADOS.

 Gerenciade Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administratives - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALIDAD =
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO c6DIGO = SGEM-1
FECHA 16/04/2018
SERVICIO DE ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPO (TARIFA — = {08
TERCEROS) PAGINA 12
TRAMITE EN S/. VER TUSNE
CORONEL - CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE EOTERIO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Brindar el servicio de alquiler de maguinaria y equipos al usuario externo de la municipalidad.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la

Estructura Organica y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

- Ordenanza Municipal N° 024-2016 que aprueba el Texto Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE de la Municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (27.12.2016).

REQUISITOS
- Solicitud
- Recibo de Pago.
ABREVIATURAS
SGEM Sub Gerencia de Equipo Mecanico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD — COD. TIEMPO
ORGAND ORGANICA EERLTOR- | e DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE BEREIIIN PE
: SECRETARIA
SECRETARIA g
GENERALE Técnico
GENERALE vk k 1 g . 3 240
IMAGEN | IMAGEN Administrativo | Recepciona y registra la documentacidn,
INSTITUCIONAL donde se solicita el servicio de alquiler de
NSTITUCIONAL M )
(EFTDAC) magquinaria y equipos y lo deriva por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO Goisrite 2 210
Y SERVICIOS ¥ SERVICIOS Revisa, recepciona y deriva a la SGEM para
PUBLICOS PUBLICOS su atencion.
Gk HENLUIA CF SUB GERENCIA b
MANTENIMIENTO Técnico
DE EQUIPO 50 x 3 - - . 10
Y SERVICIOS MECANICO Administrativo | Recepciona, registra e ingresa documentos a
PUBLICOS despacho.
GERENCIA DE Revisa y de estar conforme deriva la
UB GER |
MANTENIMIENTO SURGHRENCW documentacion al Técnico Administrativo ||
DE EQUIPO Sub Gerente 4 : s 60
Y SERVICIOS para que evalue la disponibilidad de la
; MECANICO <L =
PUBLICOS maquinaria y equipos.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 5 Revisa la disponibilidad de la magquinaria y 60
MANTENIMIENTO Administrativo ||

DE EQUIPO

Gerencia de PI:

equipos de acuerdo a la programacion diaria.

nyf-‘. 0

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Ennperacidn Técnica
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i Municipalidad Distrital
Fonel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Localy Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
Y SERVICIOS MECANICO
PUBLICOS
GERENCIA DE SUB GERENCIA . Coord.ma : con el solicitante el uso de la
MANTENIMIENTO Técnico maquinaria, para elaborar el presupuesto de
DE EQUIPO . 6 3 A 60
Y SERVICIOS MECANICO Administrativo Il lo que le corresponderia pagar por el servicio
PUBLICOS de alquiler de maquinaria y equipos (*).
Paga en caja de tesoreria de la MDCGAL por
USUARIO USUARIO USUARIO i el servicio de alquiler de maquinaria y **)
equipos, entrega el boucher en la SGEM.
GERENCIA DE SUB GERENCIA . Recepciona el boucher d? p?go po.r el
MANTENIMIENTO DE EQUIPO Técnico B servicio de alquiler de maquinaria y equipos, 20
Y SERVICIOS MECANICO Administrativo Il revisa que los cddigos de afectacidn sean los
PUBLICOS correctos.
Mediante informe comunica la hora, lugar y
GERENCIA DE SUB GERENCIA - fecl'fa de aFe{nclén con ‘Ia .maq-.Jmar}a. y
MANTENIMIENTO Técnico equipos, solicita la autorizacion respectiva
DE EQUIPO g ] p : 120
Y SERVICIOS MECANICO Administrativo Il para la salida de la maquinaria y equipos. Y
PUBLICOS de ser necesario la designacion del chofer u
operador de la maquinaria y equipos.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Rewlsa, autoriza la sallda' de. la maquinaria y
MANTENIMIENTO equipos en la fecha indicada y de ser
DE EQUIPO Sub Gerente 10 , ; 120
¥ SERVICIOS MECANICO necesario designa al chofer y/u operador de
PUBLICOS la maquinaria y equipos, para su atencién.
930
TOTAL (MINUTOS) %)
2 DiAs
TOTAL (DIAS HABILES) {*%)

(*) Las condiciones del servicio tales como: objeto, monto, cantidad, plazos, forma de pago y otros, se estableceran

A dadd s desagdasddsEdESdddidsdedddddd s d s g -

en el respectivo contrato, de ser el caso.
(**) Tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

Gerencia de PI iento y Presup o
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

ironel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Econdmico Loecal y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

SGEM-1: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO - SERVICIO DE ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPO (TARIFA TERCEROS).

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE
DOCUMENTARIC Y ARCHIVO

GERENCIA DEMANTENIMIENTO

SUB GERENCIA DE EQUIPO

Recepcionael boucherde
pago por el senvidode
alquiler de maquinariay
equipos, revisaquelos
codigos de afectaddn sean
los correctos.

CENTRAL (MESA DE Y SERVICIOS PUBLICOS MECANICO ke
PARTES)
Recepciona, registra, revisa
la disponibilidad dela
inari ipos de
documentacién, dondese 1a SGEM para su atencion. diaria.
solicitaelservicio dealquilerde
magquinariay equiposylo deriva ‘&
por sistema. Coordinacon el sofidtante el
uso de |a maquinaria, para
elaborar el presupuesto de
lo que le comesponderia
pagar por elservido de A
alquiler de maquinariay Paga en cajadetesoreria de
equipes. la MDCGAL por el servido de

alquiler de maquinariay
equipos, entrega el boucher
en la SGEM.

Y

Revisa, de estar conforme
autorizalasalidadela
magquinariay equiposen fa
fecha indicaday deser
necesario designa al chofer
y/u operadorde la
maquinariay equipos, para
suatendon.

y
Archiva

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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i Municipalidad Distrital
' Fonel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGEM-2
FECH. 1
SERVICIO DE VENTA DE AGREGADOS (TARIFA TERCEROS — PUESTO — . 9/04/2018
EN CANTERA — PUESTO EN OBRA). PAGINA 12
DERECHO EN
TRAMITE EN §/. VER TUSNE
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Brindar el servicio de alquiler de maquinaria y equipos al usuario externo de la municipalidad.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Organica y del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional -CAPP de la MDCGAL (30.12.2017).

- Ordenanza Municipal N* 024-2016 que aprueba el Texto Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (27.12.2016).

REQUISITOS
- Solicitud
- Recibo de Pago
ABREVIATURAS
SGEM Sub Gerencia de Equipo Mecanico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD : cop. : TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR o= DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL E Técnico 1 240
GENERAL E IMAGEN IMAGEN Administrativo | Recepciona y registra la documentacién,
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL donde se solicita el servicio de venta de
(EFTDAC) agregados y lo deriva por sistema.
GERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y | MANTENIMIENTO Girpria ) 210
SERVICIOS Y SERVICIOS Revisa, recepciona y deriva a la SGEM para
PUBLICOS PUBLICOS su atencién.
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y | SUB GERENCIA Técnico
DE EQUIPO . 3 : 10
SE'RVICIOS MECANICO Administrativo | Recepciona, registra e ingresa documentos a
PUBLICOS despacho.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Revisa vy de estar’ conforme Ideriv.a la
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Sub G documentacion al Técnico Administrativo I
ub Gerente 4 ’ o 60
SE'HVICIOS MECANICO para que evalue la disponibilidad de la
PUBLICOS maquinaria para |a atencién de agregados.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico 5 Revisa la disponibilidad de la maquinaria y 0
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Administrativo Il

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

material para la atencion de agregados de




¢cCcccecccec et OO O

Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrolio Economice Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

SERVICIOS MECANICO acuerdo a la programacién diaria de Ia
PUBLICOS SGEM.
Coordina con el solicitante la atencién en
GERENCIA DE SUB GERENCIA ‘ venta de agregados de acuerdo al tipo, m3 y
MANTENIMIENTO Y Técnico lugar de entrega, para elaborar el
DE EQUIPO 2 ‘ 6 60
SERVICIOS Administrativo Il presupuesto de lo que le corresponderia
2 MECANICO :
PUBLICOS pagar al usuario por la compra de agregados
(*).
Paga en caja de tesoreria de la MDCGAL por
USUARIO USUARIO USUARIO - el concepto de venta de agrega.dos y entrgga (*)
el boucher en la Sub Gerencia de Equipo
Mecanico.
GERENCIA DE
UB GERENCIA
MANTENIMIENTO Y MRS ¢ Técnico Recepciona el boucher de pago por la venta
DE EQUIPO . o 8 = f 20
SERVICIOS MECANICO Administrativo Il de agregados, revisa que los cddigos de
PUBLICOS afectacion sean los correctos.
Mediante informe comunica la hora, lugar y
GERENCIA DE SUB GERENCIA o fecha de atenci:i‘n en v.epta de agreg?do.fr, y
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Técnico 9 de ser necesario solicita la autorizacion 120
SERVICIOS . Administrativo |l respectiva para la salida de la maquinaria,
P MECANICO 3 .
PUBLICOS equipos y/o personal que se necesitard para
la atencion y entrega de los agregados.
GERENCIA DE
SUB GERENCI
MANTENIMIENTO Y A Revisa y de ser conforme autoriza la salida
DE EQUIPO Sub Gerente 10 Gy 2 120
SERVICIOS MECANICO de la maquinaria, equipos y/o personal en la
PUBLICOS fecha indicada, para su atencion.
930
TOTAL (MINUTQS) =%
2 DIAS
TOTAL (DIAS HABILES) %)

(*) Las condiciones del servicio tales como: objeto, monto, cantidad, plazos, forma de pago y otros, se estableceran
en el respectivo contrato, de ser el caso.

(**) Tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Publicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO €ODIGO SGEM-3
FECHA 23/04/2018
VALORIZACION MENSUAL DE MAQUINARIA/AGREGADOS PAGINA 1-3
DERECHO EN.
TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Valorizar de forma mensual por el uso de maquinaria y entrega de agregados a las diferentes obras que
OBIETIVO ejecuta la MDCGAL, para el pago del servicio prestado.
BASE LEGAL

- ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 28221, Ley que Regula el Derecho por Extraccion de Materiales de los Alveos o Cauce de Rios por las Municipalidades
(07.05.2004).

- Decreto Supremo N° 001-2010-VIVIENDA, que aprueba la Modificacion de denominacion de la Norma Técnica CE.010 Del
Reglamento Nacional de Edificaciones -RNE (13.01.2010).

-  Ordenanza Municipal N°024-2017 que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la
Estructura Orgéanica (30.12.2017).

- Resolucién de Alcaldia N°® 436-2013-MDCGAL, que aprueba la Directiva N° 005-2013-A-MDCGAL “Valorizacidn de los Servicios
de Equipo Mecénico y Cantera de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” (06.11.2013).

REQUISITOS

- Contar con la Orden de Trabajo y/o Afectacion.
- Programacién diaria de maquinaria.

- Partes Diarios de Maquinaria.

- Notas de entrega de agregados.

ABREVIATURAS
SGEM Sub Gerencia de Equipo Mecanico
EFAQ Equipo Funcional de Adquisiciones
SGC Sub Gerencia de Contabilidad
SGT Sub Gerencia de Tesoreria
EFAQ Equipo Funcional de Adquisiciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD CcoD. TIEMPO
ORGANO ScEich EJECUTOR ACT DESCRIPCION =
Diariamente durante la prestacion del
servicio de alquiler de maquinaria y/o
abastecimiento de agregados, el responsable
UNIDADES UNIDADES Unidades 1 técnico de la actividad o el residente de obra, (*)
ORGANICAS ORGANICAS Orgénicas operador, controlador, inspector de obra y el
Sub Gerente de Equipo Mecdnico proceden a
firmar los partes diarios de maquinaria y/o
agregados.
B ~ (Gerenciade Planeamiento y Presupuesto =~ -
—_— Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidon y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital
el Gregorio Albarracin Lanchipa”

M 1 dé Procedimi

Administrativos - MAPRO

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos

Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién
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Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
Elabora el informe de valorizacion de
maquinaria y/o agregado mensual, el mismo
que debe ser presentado dentro de siete (7)
dias calendario del mes siguiente, y debera
contener cuadro resumen de valorizacidn,
UNIDADES UNIDADES Unidades 2 copia del cuadro de necesidades con sus =
ORGANICAS ORGANICAS Organicas términos de referencia, copia de la orden de *)
trabajo y/o afectacion, cuadro detallado de
lo valorizado, partes diarios originales.
Documento debidamente firmado por el
Residente de Obra o Responsable Técnico de
la Actividad.
UNIDADES UNIDADES Unidades =
ORGANICAS ORGANICAS Orgénicas 3 Realiza el tramite de firmas y lo deriva a la (*)
SGEM para su verificacion.
Revisa la valorizacion y verifica con el reporte
mensual de cada maquinaria, partes diarios
M A?dﬁ'zf‘l]?:&[!zg‘ll::o y SUB GERENCIA Té de maquinaria, notas de entrega de
écnico
DE EQUIPO o : 4 agregados, reporte de combustible atendido, 240
SERVICIOS . Administrativo Il s A
PUBLICOS MECANICO movimientos de almacén y/o Kardex y la
valorizacién H/M trabajadas en campo, entre
otros.
GERENCIA DE SUB GERENCIA De ertconhtrarse conforme la valorizacion de
MANTENIMIENTO Y maquinaria/agregados, procede a firmar,
DE EQUIPO Sub Gerente 5 R ; 60
SE'RV!CIOS MECANICO dando conformidad al respectivo
PUBLICOS documento.
UNIDADES UNIDADES Unidades Remite la valorizacion de
ORGANICAS ORGANICAS Orgénicas 6 maquinaria/agregados y la conformidad de la 60
SGEM, para la conformidad respectiva.
Especialista
SUB GERENCIA | Administrativo Il
SEEIEJNC%TNI%EE DE SUPERVISION (Inspector de 7 Revisa el proyecto de valorizacidn y verifica 240
INVERSIONES Y LIQUIDACION | Obra/Actividades con el cuaderno de obra, de encontrarse
DE PROYECTOS de conforme procede a firmar dando
Mantenimiento) conformidad al documento.
Emite el informe de conformidad del servicio
UNIDADES UNIDADES Unidades 8 de maquinaria o suministro de agregados, 180
ORGANICAS ORGANICAS Organicas adjuntando el informe de valorizacion del
responsable técnico o residente de obra.
GERENCIA DE Ag:ﬁ:ﬁg:ﬁ;{j - : Recepciona, revisa que la documentacién se o
ADMIN'STRACION encuentre conforme e ingresa
N documentacion a despacho.
GERENCIA DE ASIE‘IRIIFHTS?RAA[():EO an 8 10 Revisa, toma conocimiento y deriva la :
ADMINISTRACION conformidad de la valorizacién de |la 20
N maquinaria y/o agregados para su atencién.
GERENCIA DE
AD%IRIQEI?%':QCDI%N ADMINISTRACIO Secretaria | 11 10
N Registra y deriva por sistema.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico
ADMINISTRACION | DELOGISTICA | Administrativol | 12 | Recepciona, registra e ingresa documentos 2 10
despacho.
e s e == - ]
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
;..-'—""-5'."‘*-». 82
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Municipalidad Distrital
ronel Gregorio Albarracin Lanchipa®

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piiblicos
Sub Gerencia de Promacién del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacion

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

GERENCIA DE SUB GERENCIA Subl Gerente 13 .~ ) 60
ADMINISTRACION DE LOGISTICA Revis:.s,' toma conocimiento y deriva para su
atencién al EFAQ.
Revisa la conformidad de la valorizacion de la
SUB GERENCIA magquinaria y/o agrega.dos y . de estar
GERENCIA DE DE LOGISTICA Técnico conforme, arma el expediente adjuntando la
i ; Administrativo | 14 Orden de Trabajo y/o Afectacién, y lo deriva (*)
ADMINISTRACION | (Equipo Funcional
2 (EFAQ) a la SGC y SGT para el tramite de devengado,
de Adquisiciones) : s
girado y pagado; y la contabilizacién de los
ingresos en el SIAF y posterior archivo.
990
TOTAL (MINUTOS) *)
3 DIiAS
TOTAL (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
'''''' - Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - -
B Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacitén Técnica
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Municipalidad Distrital

ronel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO PUBLICOS

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO | copiGo SGEM-4
FECHA 28/04/2018
PROGRAMACION DIARIA DE MAQUINARIA PAGINA 1-2
DERECHO EN

TRAMITE EN S/. NO APLICA

CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o NO APLICA TIPO DE

ALBARRACIN evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO | '"'oRNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Programar la maquinaria para las diferentes actividades que se realizan en la Sub Gerencia de Equipo
OBJETIVO Mecanico.

BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley cel Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Ley N° 28221, Ley que Regula el Derecho por Extraccién de Materiales de los Alveos o Cauce de Rios por las Municipalidades
(07.05.2004).

- Ordenanza Municipal N*024-2017 que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
Estructura Organica (30.12.2017).

- Resolucion de Alcaldia N* 436-2013-MDCGAL, que aprueba la Directiva N°® 005-2013-A-MDCGAL “Valorizacion de los Servicios
de Equipo Mecanico y Cantera de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, Articulo 8. (06.11.2013).

REQUISITOS

- Orden de Trabajo y/o Afectacién notificada.

- Programacion de maquinaria y entrega de agregados mensual, visada por el residente de obra o el responsable técnico de
actividad.

ABREVIATURAS
SGEM | Sub Gerencia de Equipo Mecdnico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD : coD. e TIEMPO
ORGANO oo EJECUT : DESCR
ORGANICA oR ACT et MINUTOS

GERENCIA DE 5UB GERENCIA . ;

MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO 5 ‘I.’é!:nncu‘ ' 1 R:cepcnlc!na Ia‘ Orden de Trabajo y/o 30
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO Administrativo Afectacion y lo ingresa a despacho.

GERENCIA DE SUB GERENCIA Ion;a‘ cu;loc;\r;m:tntr.:‘y r.z\fnsa la Or:ien dle
MANTENIMIENTOY |  DE EQUIPO Sub Gerente 2 LS el i 60
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO la programacién diaria de maquinaria para la

atencion correspondiente.
De acuerdo a la Orden de Trabajo y/o

GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico afectacién, coordina con el residente o el
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Administrativo il 3 responsable de la  actividad de 240
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO mantenimiento, para la atencién de lo

requerido.

GERENCIA DE SUB GERENCIA e :\‘aal'ua,dconsohd? y fon'nula la prograr_namon
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO b .gcnlcq 4 iaria de maqymana, para Ta a‘tenclén de 240
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO ministrativo Il agregados, equipos y/o maguinaria a la Obra

o Actividad de Mantenimiento solicitante, de
=T S RIS T e " - = TE— TRl ECSTE T SR S R e e e FE T T
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ST
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperaci6n Técnica
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Municipalidad Distrital
‘onel Gregorio Albarracin Lanchipa”

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicies Pdblicos
Sub Gerencia de Promocidn del Desarrollo Econémico Localy Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

acuerdo a lo establecido en la Directiva N°
005-2013-A-MDCGAL.
GERENCIA DE SUB GERENCIA Técnico Mediante documento remite la propuesta de
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Adiinistrativo I 5 la programacién diaria a su jefe inmediato 60
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO para su aprobacién,
Revisa, evalua, de estar conforme firma en
sefial de aprobacidn y dispone la notificacion
GERENCIA DE SUB GERENCIA de la programacién y la atencidon con la
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO Sub Gerente 6 maguinaria, equipos y/o agregados a las 120
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO diferentes obras o actividades de
mantenimiento solicitantes y al personal
interviniente en la atencion respectiva.
Notifica la programacion diaria de
SERENLI D g e Técnico maquinaria a las diferentes obras o
MANTENIMIENTO Y DE EQUIPO 7 o i 180
SERVICIOS PUBLICOS MECANICO Administrativo Il actividades de mantenlr.mento y a! personal
interviniente en la atencion respectiva.
930
TOTAL (MINUTOS) (*)
2 DiAS

TOTAL (DIAS HABILES)

*)

(*) El Plazo puede variar de acuerdo a la complejidad del caso.

Gerencia de Planeamiento y P-r_esup-ue-s'fb

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica
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Municipalidad Distrital

' nel Gregorio Albarracin Lanchipa” Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Piblicos
Sub Gerencia de Promocién del Desarrollo Econdmico Local y Comercializacidn

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

SGEM4: SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO - PROGRAMACION DIARIA DE MAQUINARIA

SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

INICIO

Recepciona la Orden de Trabajoy/o Afectacién y lo
ingresa a despacho.

v

Toma conacimientoy revisa la Ordende Trabajo y/o
afectacion y dispone se formule la programadidn diaria
de maguinaria para la atenddn correspondiente.

.

Coordina con el residente o el responsable dela
actividad de mantenimiento, paralaatenddndelo
requerido.

v

Evalua, consolida y formula la programacién diaria de
maquinaria, para |a atendén de agregados, equipos
y/o maquinaria a la Obra o Actividad de
Mantenimiento solidtante, deacuerdo alo
estableddo en |a Directiva N'005-2013-A-MDCGAL

v
De estar conforme firma en sefial de aprobaciony
dispone la notificacion dela programacion y Ia
atencidn con la maguinaria, equipos y/o agregadosa
las diferentes obras o actividades de mantenimiento
solicitantesy al personal interviniente en la atencién
respectiva.

B

Notifica la programacion diaria de maquinaria alas
p{ diferentesobraso actividades de mantenimiento y al
personal interviniente en la atencidn respectiva.

v

Archiva

FIN

 Gerenciade Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica




