MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DECRETO DE ALCALDIA N° ) () 6 52017/MM

Miraflores. 19 ABR 2017

EL ALCALDE DE MIRAFLORES;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucidn Politica del PerU sefala que las municipalidades
provinciales y distritales son érganos de gobierno local con auvtonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. De igual modo, segun el
articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, la
autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion
al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 475/MM, publicada en el Diario Oficial El Peruano el 14 de
diciembre de 2016, se aprueba la Estructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF de la Municipalidad de Miraflores. Asimismo, con Ordenanza N° 351/MM,
publicada en el Diario Oficial El Peruano el 31 de mayo de 2011, se aprobo el Cuadro
para Asignacién de Personal - CAP de la entidad, posteriormente modificado con la
Ordenanza N° 378/MM, publicada el 30 de abril de 2012;
splNozAi% Que, con la Resolucién de Gerencia Municipal N° 016-2012-GM/MM del 27 de enero de
) mp0l2, se aprueba la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracién,
probacién y difusion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad de
Miraflores". Asimismo, con el Decreto de Alcaldia N° 015-2012/MM del 14 de diciembre de
2012, se aprueba el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Subgerencia de Obras
Publicas, entre otras unidades orgdnicas;

Que, la Gerencia de Planificacién y Presupuesto con Memorandum N° 090-2017-GPP-MM
hace llegar la propuesta modificatoria al Manual de Procedimientos de la Subgerencia
de Obras Publicas, en cuanto a la actualizacién de procedimientos operativos a cargo
de la referida unidad orgdnica, en atencién a la implementacién de recomendaciones
correspondientes al Examen Especial “Programacién y Ejecucién de las Obras Publicas y
los Servicios de Mantenimiento de Infraestructura Vial", efectuado por el Organo de
Control Institucional;

Que, al respecto, se ha verificado que la propuesta modificatoria en referencia contiene
las precisiones descritas a través de los Memorandos Nros. 2542 y 2945-2016-SGOP-
GOSP/MM de la Subgerencia de Obras PUblicas, asimismo se ha elaborado de acuerdo a
los lineamientos técnicos y legales establecidos sobre el particular, conforme se expresa
en el Informe Técnico N° 07-2017-SGRE-GPP/MM, debiendo procederse a su aprobacidn
mediante el tradmite correspondiente, de acuerdo con lo sefialado en el Informe N° 18-
2017-SGRE-GPP/MM de la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica concluye, en el Informe Legal N° 072-2017-GAJ/MM
de fecha 07 de abril de 2017, que con relacién al proyecto referido en lineas precedentes
comesponde continuar con el framite regular para la emisién del decreto de alcaldia con
el que se aprobard la modificacién del MAPRO de la Subgerencia de Obras Publicas, de
acvuerdo a la propuesta presentada por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto;
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Estando a lo expuesto y en uso de las facultades contenidas en el articulo 20, numeral 6,
y el articulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

DECRETA:

Arliculo Primero.- Modificar el Manual de Procedimientos (MAPRO) aprobado con el
Decreto de Alcaldia N° 015-2012/MM de fecha 14 de diciembre de 2012, correspondiente
a la Subgerencia de Obras Publicas, a efectos de actualizar e incluir los procedimientos
de su competencia, de acuerdo con el contenido de la documentacion anexa que
forma parte integrante del presente decreto de alcaldia y acorde con las
consideraciones expuestas en el mismo.

Arficulo Segundo.- Encargar a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, a traveés de la
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, el cumplimiento del presente decreto; y a
la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional su publicacion en el Portal
Institucional (www.miraflores.gob.pe).

Ariiculo Tercero.- Hacer de conocimiento el presente dispositivo, entre las unidades
orgdnicas de la entidad, para los fines correspondientes.

POR TANTO:

°§ Regisirese, publiquese y cUmplase.

v (f\/ waroned MUNICIPALIDAD DE M LORES

Jo ufioz Wells

YANA VEZ Alcalde
s«»e"rmm Gom#lu
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I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Obras Publicas es el érgano de linea encargado de la elaboracion
y ejecucion de estudios y proyectos de las obras de inversién que desarrolla la
Municipalidad en beneficio de la comunidad.

Para llevar a cabo la referida accion, utiliza varios procedimientos internos en el
manejo de su documentacion y decisiones internas; sin embargo, para efectos del
presente trabajo, se ha detallado sdlo los procedimientos mas importantes y
frecuentes que ejecuta la Subgerencia de Obras Publicas de forma concisa, clara y
rapida.

Es conveniente precisar que la modificacion del presente Manual, ha sido elaborado
conforme a lo establecido en las “Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas” aprobada por Resoludiéw
77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM denominada
“Elaboracién, Aprobacién y Difusién del Manual de Procedimientos de la Municipalidad
de Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-2012-GM-MM
de fecha 27 de enero del 2012. Con esta modificacion se esta actualizando el Manual
) wmclfa“(c de Procedimientos (MAPRO) de la Subgerencia, aprobado mediante Decreto de

,
R0 FOZNEGRA )

"3 Alcaldia N° 15-2012 - Aprobacion MAPRO: GDUMA-GOSP.

v
w

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Subgerencia de Obras Publicas, los
cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa.
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3.1 Objetivos
3.2 Alcance
3.3 Organo que elabora y fecha
3.4 Organo que regula, revisa y aprueba
IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO.......cccocoiaiinmmimnirsimarreresnasmasessssisssmnasssnnse 12
4.1 Denominacion del Procedimiento..........cceeevvvriiinniiiiieiniinniniccnn. 12

Autorizaciéon para ejecucién de trabajos en area publica- Instalacion de la

infraestructura para la prestacién de servicios publicos.

4.1.1 Cddigo del Procedimiento
4.1.2 Objetivo
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.1.4 Resultados
4.1.5 Tiempos estimados
4.1.6 Usuarios

4.2.1 Cddigo del Procedimiento
4.2.2 Objetivo
4.2.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento

reapertura de toma o anulacion de agua y desague, en areas publicas.
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4.2.4 Resultados
4.2.5 Tiempos estimados
4.2.6 Usuarios

4.3 Denominacion del Procedimiento.........c.occiveiriineneniinnnesnninnn 18
Autorizacién para remodelacion del area de uso publico (estacionamiento,
berma lateral, rampa de acceso al garaje, etc)

4.3.1 Cédigo del Procedimiento
4.3.2 Objetivo
4.3.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.3.4 Resultados
4.3.5 Tiempos estimados
4.3.6 Usuarios

4.4 Denominacion del Procedimiento........cccvereimiriinrsasnsnssnisensiesissenne 21

Autorizacién para construccion y/o refaccion de sardineles y veredas en areas
de uso publico.

4.4.1 Cdadigo del Procedimiento
4.4.2 Objetivo
4.4.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.4.4 Resultados
4.4.5 Tiempos estimados
4.4.6 Usuarios

<5 Denominacion del Procedimiento..........c.coovevvrecniiiiiiiiininnn i 24

Autorizacion para instalacion de casetas de vigilancia privada.

4.5.1 Coabdigo del Procedimiento
4.5.2 Objetivo
4.5.3 Descripcion

4.5.3.1 Detalle del Procedimiento
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4.5.4 Resultados
4.5.5 Tiempos estimados
4.5.6 Usuarios

4.6 Denominacion del Procedimiento........c.cccoevvvieimeeniinaniinraiiinsciscsnanee 27

Autorizacion para la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones.

4.6.1 Cdédigo del Procedimiento
4.6.2 Objetivo
4.6.3 Descripcion

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento
4.6.4 Resultados
4.6.5 Tiempos estimados
4.6.6 Usuarios

4.7 Denominacion del Procedimiento........cccceririiiricriirsenriarscrarnsincmneee 30

Autorizacién para la instalacién de estaciones de radiocomunicacion.

4.7.1 Cédigo del Procedimiento
4.7.2 Objetivo
4.7.3 Descripcion

4.7.3.1 Detalle del Procedimiento
4.7.4 Resultados
4.7.5 Tiempos estimados
4.7.6 Usuarios

4.8 Denominacion del Procedimiento........ccccecvecviriricicisiiienrcsrnssasensienn 33

Regularizacién de instalaciones de infraestructura de telecomunicaciones de
infraestructura pasiva.

4.8.1 Coadigo del Procedimiento
4.8.2 Objetivo
4.8.3 Descripcion

4.8.3.1 Detalle del Procedimiento
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4.8.4 Resultados
4.8.5 Tiempos estimados
4.8.6 Usuarios

4.9 Denominacion del Procedimiento.........cciieiiciiininnniniinnniien,. 36
Regularizacion de instalacion de estaciones de radiocomunicacion de

infraestructura pasiva.

4.9.1 Cddigo del Procedimiento
4.9.2 Objetivo
4.9.3 Descripcion

4.9.3.1 Detalle del Procedimiento
4.9.4 Resultados
4.9.5 Tiempos estimados
4.9.6 Usuarios

4.10 Denominacion del Procedimiento..........cccocmrviiirnnivnnenncennnnnssnnicnneniin, 39
Ampliacidon de autorizacién para la instalacién de infraestructura de
telecomunicaciones.

4.10.1 Cédigo del Procedimiento
4.10.2 Objetivo
4.10.3 Descripcion

4.10.3.1 Detalle del Procedimiento
4.10.4 Resultados
4.10.5 Tiempos estimados
4.10.6 Usuarios

4.11 Denominacion del Procedimiento......c...cvicciiriimeenenssinmnmnnisscnnmneenmenssenseras 41

Certificado de conformidad de obra en areas de uso publico.

4.11.1 Cédigo del Procedimiento
0§ e 4.11.2 Objetivo
: Subgerenle o) % 4.11.3 Descripcién
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4.11.3.1 Detalle del Procedimiento
4.11.4 Resultados
4.11.5 Tiempos estimados
4.11.6 Usuarios

4.12 Denominacion del Procedimiento........cccccrccnccscisernnininsuemmuncsesassisennnsnsnaces 43
Mantenimiento de infraestructura vial.

4.12.1 Cédigo del Procedimiento
4.12.2 Objetivo
4.12.3 Descripcion

4.12.3.1 Detalle del Procedimiento
4.12.4 Resultados
4.12.5 Tiempos estimados
4.12.6 Usuarios

4.13 Denominacion del Procedimiento............cccccovvvinmeninincnscecnnneeniinnans reereedD
Valorizaciones de obra ejecutada mediante contrata.

4.13.1 Cédigo del Procedimiento
4.13.2 Objetivo
4.13.3 Descripcion

4.13.3.1 Detalle del Procedimiento
4.13.4 Resultados
4.13.5 Tiempos estimados
4.13.6 Usuarios

4.14 Denominacion del Procedimiento......c...cc.ccccrrarmmennrcercennneenernmncessesnneerases 48
Ampliacién del plazo de obra.

4.14.1 Cddigo del Procedimiento
4.14.2 Objetivo
4.14.3 Descripcion

4.14.3.1 Detalle del Procedimiento
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4.15 Denominacion del Procedimiento

4.16 Denominacién del Procedimiento

4.17 Denominacion del Procedimiento

4.14.4 Resultados
4.14.5 Tiempos estimados
4.14.6 Usuarios

Adicional de obra.

4.15.1 Cédigo del Procedimiento
4.15.2 Objetivo
4.15.3 Descripcion

4.15.3.1 Detalle del Procedimiento
4.15.4 Resultados
4.15.5 Tiempos estimados
4.15.6 Usuarios

Liquidacién del contrato de obra.

4.16.1 Codigo del Procedimiento
4.16.2 Objetivo
4.16.3 Descripcion

4.16.3.1 Detalle del Procedimiento
4.16.4 Resultados
4.16.5 Tiempos estimados
4.16.6 Usuarios

Recepcién de obra.

4.17.1 Cdodigo del Procedimiento
4.17.2 Objetivo
4.17.3 Descripcion

4.17.3.1 Detalle del Procedimiento
4.17.4 Resultados
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4.17.5 Tiempos estimados
4.17.6 Usuarios

4.18 Denominacion del Procedimiento...........cccccemrrecnniiisnsnnnisicnnissaeenes 60
Aprobacién de solicitud de adelanto de materiales.

4.18.1 Cédigo del Procedimiento
4.18.2 Objetivo
4.18.3 Descripcion

4.18.3.1 Detalle del Procedimiento
4.18.4 Resuitados
4.18.5 Tiempos estimados
4.18.6 Usuarios

4.19 Denominacion del Procedimiento............cccoieciinvnemenicinnscnneannniensinaees 62
Elaboracion de estudios complementarios para formulacion de proyectos.

4.19.1 Cdédigo del Procedimiento
4.19.2 Objetivo
4.19.3 Descripcion

4.19.3.1 Detalle del Procedimiento
4.19.4 Resultados
4.19.5 Tiempos estimados
4.19.6 Usuarios

4.20 Denominacion del Procedimiento..........cccccvvrvvrmncnnvenmnicicannnennsinrieses . 66
Elaboracion de Expediente Técnico.

4.20.1 Codigo del Procedimiento
4.20.2 Objetivo
4.20.3 Descripcion

4.20.3.1 Detalle del Procedimiento
4.20.4 Resultados
4.20.5 Tiempos estimados
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4.20.6 Usuarios

4.21 Denominacion del Procedimiento..........ccccccveciisieeneens

Elaboracion de estudios de Inversion.

4.21.1 Cédigo del Procedimiento
4.21.2 Objetivo
4.21.3 Descripciéon

4.21.3.1 Detalle del Procedimiento
4.21.4 Resultados
4.21.5 Tiempos estimados
4.21.6 Usuarios

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS............

VI. DIAGRAMAS..........coeiririri s,

10
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Ill. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Subgerencia de Obras Publicas, relacionadas con las funciones que lé atribuye el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacién de las acciones que se asignen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de
Obras Publicas respecto a los procedimientos de su competencia.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Obras Publicas.

3.2 Alcance
El alcance de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de Obras
Publicas.

3.3 Organo que elabora y fecha
Subgerencia de Obras Publicas- Enero 2017

2o
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M pav i 3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto- Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia
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VIl. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 Denominacién del Procedimiento

4.1.1

4.1.2

413

Autorizacion para ejecucién de trabajos en area publica- Instalacion de Ia
infraestructura para la prestacién de servicios publicos.

Cédigo del procedimiento: 0.7.4.1.01

Objetivo
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el

mantenimiento de espacios publicos y el mobiliario urbano.

Base Legal

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ‘

Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

12
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4.1.4 Descripcion
4.1.4.1 Detalle del Procedimiento

‘N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)

Cumple con todos los requisitos?

A1 p q Téc.Administ.I:ADA
Si es No. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion. Pasa a A2.

Si es Si. Pasa a A3 y continua.

A2 |Devuelve documentos para subsanacion.(5 minutos) Téc.Administ.{l:ADA
Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente,
entrega cargo al administrado y deriva expediente a la G

A3 Subgerencia de Obras Publicas con cargo a proveido. Téc.Administ.I:ADA
(20 minutos)

Ad Recibe el expediente, arma y deriva al Subgerente para Apoyo Técnico
conocimiento.(15 minutos) Administrativo
Recibe, revisa el expediente y asigna al profesional

AS responsable. (30 minutos) Subgerente

Inspector y

A6 |Recibe, revisa y evalta el expediente. (60 minutos) Supervisor de

Obras Publicas
Elabora Informe Técnico favorable e imprime y deriva al lnspegtor y

A7 A Legal.(90 minut Supervisor de

sesor Legal.(90 minutos) Obras Publicas

A8 Elabo!'a Proyecto de Resolucion de autorizacién e imprime. Asesor Legal
(60 minutos)

A9 |Revisa Proyecto de Resolucion de autorizacion, visa y firma. Subgerente
(30 minutos)

Registra en el sistema y envia el expediente con hoja de

A10 cargo a administracién documentaria y archivo para la Apoyo Técnico
notificacién. Administrativo
(20 minutos) ]
Recibe documentos registra salida, imprime hoja de cargo de

A11 | notificacion y entrega al personal encargado de la notificacién. Secretaria-ADA
(20 minutos)

Entrega la notificacion al domicilio del administrado. o

A12 (30 minutos) Técnico-ADA

13
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4.1.5 Resultados
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.1.6 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 390 minutos

4.1.7 Usuarios
Téc.Administ.ILADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.

14
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4.2 Denominacién del Procedimiento
Autorizacion para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, cierre, reapertura
de toma o anulacion de agua y desagile, en area de uso publico.

4.21 Cédigo del procedimiento: 0.7.4.1.02

4.2.2 Objetivo .
- Otorgar permisos para trabajos de conexién de redes de empresas de servicios,
previa evaluacion técnica.

4.2.3 Base Legal

* Ley N°®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

* Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

* Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

* Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

©
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4.2.4 Descripcién
4.2.4.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)
itnen
Al Cumple con todos los requisitos? Téc. Administ II:ADA
Sies No. Envfa documentacion a mesa de parte para su
subsanacion. Pasa a A2.
Si es S!. Pasa a A3 y continua.
A2 | Devuelve documentos para subsanacién.(5 minutos) Téc.Administ.Il:ADA

Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente,
entrega cargo al administrado y deriva expediente a la

A3 Subgerencia de Obras Publicas con cargo a proveido. Téc.Administ.I: ADA
(20 minutos)
Ad Recibe el expediente, arma y deriva al Subgerente para Apoyo Técnico

conocimiento.(15 minutos)

Administrativo

Recibe, revisa el expediente y asigna al profesional responsable.

A5 (30 minutos) Subgerente
Recibe, evalua expediente, redacta informe de autorizacion e lnSpeg:tor y
Supervisor de

imprime y deriva al Asesor Legal. (90 minutos)

Obras Publicas

Elabora Proyecto de Resolucién de autorizacion e imprime.
(60 minutos)

Asesor Legal

Revisa Proyecto de Resolucion de autorizacion, visa y firma.
(30 minutos)

Subgerente

Registra en el sistema y envia el expediente con hoja de cargo a
administracion documentaria y archivo para la notificacion.
(20 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Recibe documentos registra salida, imprime hoja de cargo de
notificacion y entrega al personal encargado de la notificacion.
{20 minutos)

Secretaria-ADA

Entrega la notificacion al domicilio del administrado.
(30 minutos)

Técnico-ADA

4.2.5

.2.6

Resuitados
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

Tiempos estimados

Subgerencia de Obras

El tiempo estimado para este procedimiento es de 330 minutos.

16
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4.2.7 Usuarios
Téc.Administ.I:ADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.3 Denominacioén del Procedimiento

Autorizacion para remodelacion del area de uso publico (estacionamiento berma

lateral rampa de acceso al garaje, etc.)

4.3.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.4.1.03

4.3.2 Objetivo

Emitir autorizaciones para la construccion, reconstruccién, rehabilitacion y/o

mantenimiento de obras de infraestructura en la via pUblica.

4.3.3 Base Legal

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

Ley N° 29022, Ley para la Expansién de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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4.3.4 Descripcion
4.3.4.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe, verifica ios requisitos del TUPA. (10 minutos)

Cumple con todos los requisitos?

A1 Téc.Administ.Il:ADA
Si es No. Envia documentacién a mesa de parte para su
subsanacion. Pasa a A2.
Si es Sl. Pasa a A3 y continua.
A2 | Devuelve documentos para subsanacion.(5 minutos) - Téc.Administ.Il.ADA
Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente,
entrega cargo al administrado y deriva expediente a la L
A3 Subgerencia de Obras Publicas con cargo a proveido. Téc.Administ I ADA
(15 minutos) '
Ad Recibe el expediente, arma y deriva al Subgerente para Apoyo Técnico
conocimiento.(15 minutos) Administrativo
Recibe, revisa el expediente y asigna al profesional
AS responsable. (15 minutos) Subgerente
Inspector y
A6 |Recibe, revisa y evalua el expediente. (30 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
_ Elabora Informe Técnico favorable e imprime y deriva al Inspector y
(o A7 Supervisor de

Asesor Legal.(60 minutos) Obras Publicas

Asesor Legal

«n; A8 Eiabora Proyecto de Resolucion de autorizacion e imprime.
(45 minutos)

\)L"', .,-«.\éiv
DS A9 | Revisa Proyecto de Resolucion de autorizacion, visa y firma. Subgerente

(15 minutos)

Registra en el sistema y envia el expediente con hoja de

cargo a administracion documentaria y archivo para la Apoyo Técnico

notificacion. Administrativo

{14 minutos)

Recibe documentos registra salida, imprime hoja de cargo de

A11 | notificacién y entrega al personal encargado de la notificacion. Secretaria-ADA

(14 minutos)
A12 Entrega la notificacién al domicilio del administrado.
(19 minutos)

A10

Técnico-ADA

$ &,,“.,%}
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4.3.5 Resultados
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de Ia Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).
4.3.6 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 257 minutos.
4.3.7 Usuarios

Téc.Administ.Il:ADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal,
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4.4 Denominacién del Procedimiento

Autorizacion para construccién y/o refaccion de sardineles y veredas en areas de uso

publico.

4.4.1 Cadigo del procedimiento: 0.7.4.1.04

4.4.2 Objetivo
Emitir autorizaciones para la construccion, refaccion de sardineles y veredas, en

are

as de uso publico, por parte de terceros.

4.4.3 Base Legal

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

Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

21




2017

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
4.4.4 Descripcion
4.4.4.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)
C le dos | isitos?
A1 | “Umple con todos los requisitos Téc.Administ.Il: ADA

Si es No. Envia documentacién a mesa de parte para su
subsanacion. Pasa a A2,
Si es Sl. Pasa a A3 y continua.

Devuelve documentos para subsanacion.(5 minutos)

Téc.Administ. Il ADA

A3

Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente,
entrega cargo al administrado y deriva expediente a la
Subgerencia de Obras Publicas con cargo a proveido

(20 minutos)

Téc.Administ.il.ADA

Recibe el expediente, arma y deriva al Subgerente para

Apoyo Técnico

A10

Ad conocimiento.(15 minutos) Administrativo
Recibe, revisa el expediente y asigna al profesional
AS responsable. (30 minutos) Subgerente
Inspector y
A6 |Recibe, revisa y evaltia el expediente. (60 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
Elabora Informe Técnico favorable e imprime y deriva al Inspector y
A7 A Legal.(90 minut Supervisor de
sesor Legal.(90 minutos) Obras Publicas
A8 Elabora Proyecto de Resolucion de autorizacién e imprime. Asesor Legal
(60 minutos)
A9 |Revisa Proyecto de Resolucion de autorizacién, visa y firma. Subgerente
(30 minutos)
Registra en el sistema y envia el expediente con hoja de
cargo a administracion documentaria y archivo para la Apoyo Técnico

notificacién.
(20 minutos)

Administrativo

Recibe documentos registra salida, imprime hoja de cargo de

A11 | notificacion y entrega al personal encargado de la notificacion. Secretaria-ADA
(20 minutos)
A12 | Entrega la notificacion al domicilio del administrado. Técnico-ADA

(30 minutos)
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4.4.5

4.4.6

4.4.7

. R

Resultados
Brindar la informacion del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 390 minutos.

Usuarios

Téc.Administ.1:ADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.5 Denominacién del Procedimiento
Autorizacién para instalacion de casetas de vigilancia privada.

4.5.1 Céddigo del procedimiento: 0.7.4.1.05

4.5.2 Objetivo
Determinar el procedimiento para la autorizacion de instalacién de tasetas de
vigilancia en la via publica.

4.5.3 Base Legal

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

* Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

e Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

i\
' MGy HL ANGEL
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4.5.4 Descripcién
4.5.4.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)
Sitoen
A1 Cumple con todos los requisitos? Téc.Administ II:ADA
Si es No. Envla documentacion a mesa de parte para su
subsanacion. Pasa a A2.
Si es Sl. Pasa a A3 y continua.
A2 | Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Téc.Administ.il: ADA
Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente,
entrega cargo al administrado y deriva expediente a la Subgerencia S
A3 de Obras Publicas con cargo a proveido. Téc.Administ.I: ADA
(20 minutos)
Ad Recibe el expediente, arma y deriva al Subgerente para Apoyo Técnico
conocimiento.(15 minutos) Administrativo
AS Recibg, revisa el expediente y asigna al profesional responsable. Subgerente
(30 minutos)
Inspector y
Recibe, revisa y evalua el expediente. (10 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
Inspector y
Se traslada al lugar de Ia Inspeccion. (30 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
Inspector y
Realiza Inspeccion Ocular. (45 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
inspector y
A8 | Retorna a la Municipalidad. (30 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
DE
MR Inspector y
g\ ﬁu DN‘;E %N10 | Elabora Informe Técnico favorable e imprime. (20 minutos) Supervisor de Obras
BRILAUR > Publicas
5 e
i, S0 . \? 41 |Elabora Proyecto de Resolucion de Autorizacion e imprime. Asesor Legal
2, VR S (60 minutos) 9
&cia ge Y A12 Revisa Proyecto de Resolucion de autorizacion, visa y firma. Subgerent
: (30 minutos) gerente
Registra en el sistema y envia el expediente con hoja de cargo a Apoyo Téchico

administracién documentaria y archivo para la notificacién.
(20 minutos)

Administrativo

Recibe documentos registra salida, imprime hoja de cargo de

{30 minutos)

notificacion y entrega al personal encargado de la notificacion. Secretaria-ADA
{20 minutos)
Entrega la notificacién al domicilio del administrado. Técnico-ADA
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4.5.5

4.5.6

4.5.7

Resultados
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

Tiempos estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 375 minutos.

Usuarios

Téc.Administ.Il:ADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.6 Denominacion del procedimiento

Autorizacion para la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones.
4.6.1 Cédigo de Procedimiento: 0.7.4.1.06

4.6.2 Objetivo

Determinar el procedimiento para la autorizacién de instalacion de infraestructura
de telecomunicaciones.

4.6.3 Base Legal

* Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansién de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

e Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

e Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

%, V sy, ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el FUNIT y verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)

A1 | Cumple con todos los requisitos? Téc.Administ.il:ADA

Si es No. Pasa a A2.
Si es S|. Pasa a A3 y continva.

Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Téc.Administ.lIl:ADA
Registra, folea, imprime stiker para colocario en el expediente. .

(15 minutos) Aux.Sistema Adm.I-ADA
Sella y entrega cargo al administrado y deriva expediente a la .
Subgerencia de Obras Publicas. (5 minutos) ' Secretaria-ADA
Recibe el expediente, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A6 | Recibe expediente, asigna al profesional responsable y devuelve al Subgerente
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apoyo tecnico administrativo para su atencion. (30 minutos)
A7 Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo
. . Inspector y Supervisor
A8 | Programa Inspeccion. (120 minutos) de Obras Publicas
Evalta expediente y elabora Informe. (60 minutos)
A9 Presenta Observaciones? Inspector y Supervisor
Si es S|, pasa a A10 y continua hasta A15. de Obras Publicas
Si es NO, pasa a A16 y contintia hasta A20.
A10 | Recibe Informe y entrega al Asesor Legal. (15 minutos) Apoyo Técnico
y 9 gal. Administrativo
A11 | Elabora Proyecto de Notificacion e Informe Legal. (30 minutos) Asesor Legal
A12 | Visa, firma Proyecto de Notificacion e Informe Legal. (15 minutos) Subgerente
. . , . Apoyo Técnico
A13 | Recibe y registra expediente. (15 minutos) Administrativo
A14 | Entrega notificacion al administrado. (10 minutos) Téc.Administ.ll:ADA
A15 Remite Informe a Fiscalizacion y Control para conocimiento. Apoyo Técnico

(15 minutos)

Administrativo

Recibe carta de finalizacion. (20 minutos)

Téc.Administ.il.ADA

Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite
Documentario y entrega al Subgerente. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Recibe documentos, asigna al profesional responsabie y devuelve

al apoyo técnico administrativo para su atencion. (30 minutos) Subgerente
Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario. (15 minutos) Administrativo

Evaltia documentos y elabora Informe. (30 minutos)

Presenta Observaciones?
Si es S, pasa a A21 y continta.
Sies NO, pasa a A25 y continua.

Inspector y Supervisor
de Obras Publicas

Elabora Proyecto de Notificacion e Informe Legal. (60 minutos)

Asesor Legal

Visa, firma Proyecto de Notificacién e Informe Legal. (15 minutos)

Subgerente

Recibe y registra expediente. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Entrega notificacion al administrado. (10 minutos)

Téc.Administ.ll.ADA

Remite Informe a Fiscalizacion y Control para conocimiento. Apoyo Técnico
(15 minutos) Administrativo
Apoyo Técnico

Envia expediente al archivo central. (15 minutos)

Administrativo
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4.6.5 Resultado

4.6.6

4.6.7

Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 430 minutos.

Usuarios

Téc.Administ.IADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.

29




2017

PUBLICAS

negones
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUBGERENCIA DE OBRAS

4.7 Denominacion del procedimiento
Autorizacion para la instalacién de estaciones de radiocomunicaciones.

4.7.1 Cddigo de Procedimiento: 0.7.4.1.07

4.7.2 Objetivo
Determinar el procedimiento para la autorizacion de instalacion de estaciones de
radiocomunicaciones.

4.7.3 Base Legal

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansiéon de la Infraestructura de

Telecomunicaciones y sus modificatorias.

e Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
’ PUBLICAS
4.7.4 Descripcién
4.7.4.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el FUIIT y verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)
A1 | Cumple con todos los requisitos? Téc.Administ.I:ADA
Si es No. Pasa a A2.
Si es Si. Pasa a A3 y continua.
A2 | Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Téc.Administ.l.ADA
A3 Regis;ra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente. Aux.Sistema Adm.I-ADA
(15 minutos)
Sella y entrega cargo al administrado y deriva expediente a la ,
Ad Subgerencia de Obras PuUblicas. (5 minutos) Secretaria-ADA
Recibe el expediente, registra en el Sistema de Tramite A .
! poyo Técnico
A5 Documentano y entrega al Subgerente. Administrativo
(5 minutos)
Recibe expediente, asigna al profesional responsable y devuelve al
3
ifS}Ae apoyo técnico administrativo para su atencion. (5 minutos) Subgerente
Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico

Administrativo

Programa Inspeccion. (120 minutos)

Inspector y Supervisor de
Obras Pulblicas

Evalua expediente y elabora Informe. (60 minutos)

Presenta Observaciones?
Si es Si, pasa a A10 y contintia hasta A15.
Si es NO, pasa a A16 y continda hasta A20.

Inspector y Supervisor de
Obras Publicas

-

(15 minutos)

Recibe Informe y entrega al Asesor Legal. (15 minutos) /Xéo%;; tér:?i'\‘/::

Elabora Proyecto de Notificacion e Informe Legal. (30 minutos) Asesor Legal

Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario ]
A12 |y entrega al Subgerente. Apoyo Técnico

Administrativo

(5 icufl ANGEL
5 TUZSTRCASTLO

Visa y firma Proyecto de Notificacion. (15 minutos)

Subgerente

Entrega notificacion al administrado. (10 minutos)

Téc.Administ.ll:ADA

A15 { Remite Informe a Fiscalizaciéon y Control para conocimiento. APOYQ TéCQiCO
(15 minutos) Administrativo
A16 | Envia expediente al archivo central. (15 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo
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4.7.5 Resuitado ]
Brindar la informacion del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.7.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 245 minutos.

4.7.7 Usuarios
Téc.Administ.IADA, Secretaria-ADA, Técnico ADA, Apoyo Técnico Administrativo,
Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.8

4.8.1

4.8.2

4.8.3

Denominacion del procedimiento
Regularizacién de instalaciones de infraestructura de telecomunicaciones de
infraestructura pasiva. '

Cédigo de Procedimiento: 0.7.4.1.08

Objetivo
Ejecutar la regularizacion del tramite de instalacion de infraestructura de
telecomunicaciones de infraestructura pasiva.

Base Legal

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

o Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

e Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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4.8.4 Descripcion
4.8.4.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el FUIIT y verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)
’ A1 | Cumple con todos los requisitos? Téc.Administ.l:ADA
Si es No. Pasa a A2.
Si es Sl. Pasa a A3 y continua.
A2 | Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Tec.Administ.ll:ADA
A3 Registra, folea, imprime stiker para colocarlo en el expediente. Aux.Sistema Adm.I-
(15 minutos) ADA
Sella y entrega cargo al administrado y deriva expediente a la .
Ad Subgerencia de Obras Publicas. (5 minutos) Secretaria-ADA
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y Apoyo Técnico
AS entrega al Subgerente. Administrativo
(5 minutos)
A6 Revisa documentos, asigna al profesional responsable y devuelve al Subgerente
. apoyo técnico administrativo para su atencién. (5 minutos) ubge
% Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
*[[1ng AEERO <, Documentario. (5 minutos) Administrativo
ar: : EvalGa expediente y elabora Informe. (60 minutos)
Inspector y
Presenta Observaciones? Supervisor de

Si es Sl, pasa a A9 y continlia hasta A14.
Si es NO, pasa a A14.

QObras Publicas

Recibe Informe y entrega al Asesor Legal. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Recibe documento y elabora Informe Legal y Proyecto de Notificacion.
(30 minutos)

Asesor Legal

Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y
entrega al Subgerente.
(15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

A9
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A12

Visa y firma Proyecto de Notificacion. (15 minutos)

Subgerente

Entrega notificaciéon al administrado. (10 minutos)

Téc.Administ.Il:ADA

Envia expediente al archivo central. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

.8.5 Resultado

Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras

Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).
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4.8.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 125 minutos.

4.8.7 Usuarios

Téc.AdministIl:ADA, Secretaria-ADA, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente,

Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.9

491

4.9.2

4.9.3

Denominacién del procedimiento
Regularizacién de instalacién de estaciones de radiocomunicacion de
infraestructura pasiva.

Caddigo de Procedimiento0.7.4.1.09

Objetivo
Ejecutar la regularizacién de tramite de instalacion de estaciones de
radiocomunicacion de infraestructura pasiva.

Base Legal

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

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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4.9.4 Descripcion
4.9.4.1 Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el FUIIT y verifica los requisitos del TUPA. (10 minutos)

Téc.Administ.Il:ADA

A1 | Cumple con todos los requisitos?
Si es No. Pasa a A2.
Si es Sl. Pasa a A3 y continua.

A2 | Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Téc.Administ.Il.ADA

A3 Registra, folea, imprime stiker para colocario en el expediente. Aux.Sistema Adm.I-
(15 minutos) ADA
Sella y entrega cargo al administrado y deriva expediente a la )

Ad Subgerencia de Obras Publicas. (5 minutos) Secretaria-ADA
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y ;

A5 | entrega al Subgerente. ﬁ%%; ; tér:'t?\?:
(5 minutos) .
Revisa documentos, asigna al profesional responsable y devuelve al Sub nt
apoyo técnico administrativo para su atencién. (30 minutos) ubgerente
Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo
Evallta expediente y elabora informe. (60 minutos)

Inspector y

Presenta Observaciones? Supervisor de

Si es Si, pasa a A9 y continlia hasta A14.
Si es NO, pasa a A14.

Obras Publicas

Recibe Informe y entrega al Asesor Legal. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Recibe documento y elabora Informe Legal y Proyecto de Notificacion.
(30 minutos)

Asesor Legal

Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y
entrega al Subgerente.
(15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Visa y firma Proyecto de Notificacion, (15 minutos)

Subgerente

Entrega notificacion al administrado. (10 minutos)

Téc.Administ.li: ADA

Envia expediente al archivo central. (15 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo
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4.9.5 Resultado
Brindar la informacion del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.9.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 125 minutos.

4.9.7 Usuarios

Téc.Administ.ll:ADA, Secretaria-ADA, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente,

Inspector y Supervisor de Obras Publicas, Asesor Legal.
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4.10 Denominacion del procedimiento
Ampliacion de autorizacion para la instalacion de infraestructura de
telecomunicaciones.

4.10.1 Codigo de Procedimiento: 0.7.4.1.10

4.10.2 Objetivo
Determinar el procedimiento para el tramite de ampliacion de autorizacion para la
instalacion de infraestructura de telecomunicaciones.

4.10.3 Base Legal

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

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones y sus modificatorias.
Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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4.10.4 Descripcion
4.10.4.1Detalle del procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, registra en el Sistema de Tramite Documentario y lo deriva a la C
Al Subgerencia de Obras Puablicas. (10 minutos) Téc.Administ.ILADA
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y Ap;>yo Técnico
A2 entrega al Subgerente. Administrativo
(5 minutos)
A3 Revisa documentos, asigna al profesional responsable y devuelve al Sub i
apoyo técnico administrativo para su atencién. (5 minutos) ubgerente
Ad Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite| Apoyo Técnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo
Inspector y
A5 | Evalia expediente y elabora Informe. (60 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
) . . . Apoyo Técnico
A6 | Recibe Informe y lo remite al archivo central. (15 minutos) Administrativo

4.10.5 Resultado
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras

Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.10.7 Usuarios

BeUEL ANGEL (Qp
MESTACASTILO T,
Jubgerente (e)

Téc.AdministILADA, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente,

Supervisor de Obras Publicas.

Inspector y
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411 Denominacién del Procedimiento
Certificado de conformidad de obra en areas de uso publico.

4.11.1 Codigo del procedimiento: 0.7.4.1.11

4.11.2 Objetivo

Determinar el procedimiento para otorgar el Certificado de conformidad de obra en

areas de uso publico.

4.11.3 Base Legal

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

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
e Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la
Telecomunicaciones y sus modificatorias.

1.4 Descripcion
.4.1 Detalle del Procedimiento

Infraestructura de

e Ordenanza N° 443/MM y modificatoria, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

e Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflore§.

entrega al Subgerente.
(5 minutos)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe, revisa los requisitos de la norma. (10 minutos)
Cumple con todos los requisitos? Técnico
Si es No. Pasa a A2.
Si es Sl. Pasa a A3 y continta.
Devuelve documentos para subsanacion. (5 minutos) Técnico
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentario y .

Apoyo Técnico

Administrativo

Revisa documentos, asigna al profesional responsable y devuelve al
Apoyo Tecnico Administrativo para su atencién.(5 minutos)

Subgerente
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A5 Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite| Apoyo Técnico

- Documentario. (5 minutos) Administrativo
A :Esvoa:iian lﬁ);z?diente, coordina con responsable y programa inspeccion. SL":;’:?;S"_ Zie
QObras Publicas
Inspector y
A7 | Realiza Inspeccién Ocular. (180 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
.| Elabora Informe de Inspecciéon Ocular. (120 minutos)
. Inspector y
7
A8 Presenta Observaciones? Supervisor de
Publi
Si es SI. Pasa a A9 hasta A12. Obras Publicas
Si es NO. Pasa a A13 y continua.
Inspector y
A9 | Elabora Proyecto de Notificacion. (30 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
A10 | Visa y firma Proyecto de Notificacion. (20 minutos) Subgerente
A11 | Recibe y registra expediente. (15 minutos) ﬁ%%;gi:g'::
A12 .| Entrega notificacién al administrado. (10 minutos) Técnico
Inspector y
Elabora Proyecto de Certificado de Conformidad. (30 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
Visa y firma Proyecto de Certificado de Conformidad. (5 minutos) Subgerente
‘| Recibe, registra y entrega Certificado de Conformidad. (5 minutos) Apoyo Técnico
' : Administrativo
. . . . . . Apoyo Técnico
Adjunta al expediente, copia de Certificado de Conformidad. (5 minutos) Administrativo
Apoyo Teécnico

Envia expediente a archivo central. (15 minutos)

Administrativo

.11.5 Resultados
Brindar la informacién del procedimiento del TUPA de la Subgerencia de Obras
Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.11.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 450 minutos.

. %
5 TRBTACASTLLO T
Sujgerente (8) 4

&

.7 Usuarios

Técnico, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Inspector y Supervisor de Obras
Puablicas.
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4.12 Denominacion del procedimiento

Mantenimiento de la infraestructura vial.

4.12.1 Codigo de Procedimiento: 0.7.4.1.12

4.12.2 Objetivo
Determinar el procedimiento para ejecutar los trabajos de mantenimiento de la

infraestructura vial del distrito.

4.12.3 Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley N°30225.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.12.4 Descripcion

4.12.4.1Detalle del procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitante realiza requerimiento a Secretarfa General mediante Secretaria General
A1 documento? {Administracion
Si es Sl. Pasa a A2 y continua. Documentaria y
Si es NO. Pasa a A16. Archivo)
Secretaria General
A2 Recibe documento, registra en el Sistema de Tramite Documentario y (Administracion
AN deriva a la Subgerencia de Obras Publicas. Documentaria y
%:%\ Archivo)
y @ Recibe documento, registra en el Sistema de Tramite Documentario y Apovo Técnico
&3 | entrega al Subgerente. % yo ‘ech
, 5 (5 minutos) Administrativo
OBO ,vp,
. c-\b«*/’ Revisa documento, asigna al profesional responsable y devuelve al
fonaliza
=T A4 Apoyo Técnico Administrativo para su atencién.(5 minutos) Subgerente
’ A5 Registra al profesional responsable en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico

Documentario.(5 minutos)

Administrativo
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Inspector y
A6 | Recibe documento y programa Inspeccién. (5 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
Realiza Inspeccién y evallia requerimiento. (240 minutos) ’
Inspector y
A7 | Es procedente ejecutar la intervencion solicitada? Supervisor de Obras
Si es NO. Pasa a A16. Publicas
Si es Sl. Pasa a A8 y continda.
Inspector y
A8 | Elabora Proyecto de Notificacién. (30 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
) . Apoyo Técnico
A9 |Recibe y pasa al Subgerente .(5 minutos) Administrativo
A10 | Visay firma documento.(5 minutos) Subgerente
A11 Recibe, registra en el Sistema de Tramite Documentario y remite al Apoyo Técnico
notificador .(5 minutos) Administrativo
A12 | Notifica documento. Notificador
Inspector y
A13 | Programa Ejecucion .(5 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
. . Cuadrilla de
A14 | Ejecuta Intervencion. Personas Designada
Inspector y
A15 | Registra en el cuaderno de obra la Intervencién .(20 minutos) Supervisor de Obras
Publicas
. . . . . Cuadrilla de
A16 | Comunica mediante el sistema SAVE al administrado. (15 minutos) Personas Designada

Brindar la informacién del procedimiento de los trabajos de mantenimiento que
realiza la Subgerencia de Obras Publicas con transparencia a los (as) ciudadanos
(as).

4.12.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 345 minutos.

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Inspector y
Supervisor de Obras Publicas, Notificador, Cuadrilla de Personas Designada.
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4.13 Denominacion del Procedimiento

Valorizaciones de obra ejecutada mediante contrata.

4.13.1 Cddigo del Procedimiento: 0.7.4.1.13

4.13.2 Objetivo
Otorgar pagos a cuenta al contratista segun avance de obra, conforme a lo

establecido en el contrato y en las Bases.

4.13.3 Base legal
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N°© 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°

30225.

Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe el Informe de Valorizaciéon de Obra del Supervisor o
Empresa Contratista (si la obra ha sido supervisada con
inspector). (5§ minutos)

Secretaria General
(Administracion
Documentaria y

Tramite Documentario.(5 minutos)

Archivo)
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencion.(5 minutos)
Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico

Administrativo
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Coordinador o

A5 | Recibe documentos y evalua. (60 minutos) Inspector
Elabora Informe Técnico solicitando disponibilidad Coordinador o

A6 presupuestal y el Proyecto de Informe de Subgerencia. Inspector
(20 minutos)

Recibe documentos y entrega al Subgerente. Apoyo Técnico

A7 Administrativo
(5 minutos)

A8 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente
Registra documentos en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico

A9 | Documentario y lo envia a la Gerencia de Planificacion y Administrativo
Presupuesto. (5 minutos)

Recibe la respuesta de la Gerencia de Planificacion y Apoyo Técnico

A10 | Presupuesto, lo registra en el Sistema de Tramite Administrativo
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos)

Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente

A11 | devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencion.(5 minutos)

A12 Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
Recibe documentos y elabora informe Técnico. Coordinador o

A13 Ingpector
(30 minutos)

Al4 Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo

A15 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente
Registra documento en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico

A16 | Documentario y lo envia a la Gerencia de Obras Publicas. Administrativo
{5 minutos) ‘

Brindar la informaciéon del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).
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4.13.7 Usuarios
Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o
Inspector.
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4.14 Denominacién del Procedimiento
Ampliacién de plazo de obra.

4.14.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.14

4.14.2 Objetivo
Autorizar la ampliacion de plazo del contrato de obra.

4.14.3 Base legal

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225.

* Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el Informe de Ampliacién de Plazo del Supervisor o Secretaria General
Empresa Contratista (si la obra ha sido supervisada con (Administracion
inspector). (5 minutos) Documentaria y

Archivo)
Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente

devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencion.(5 minutos)

Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
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Coordinador o

su subsanacién. (5 minutos)

AS Recibe Informe y evalta. (60 minutos) Inspector
A6 Elabora Informe Técnico. (30 minutos) Coordinador o
Inspector
A7 Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo
A8 | Revisa y deriva al Asesor Legal. (5 minutos) Subgerente
Recibe informe Técnico y evalua. (60 minutos) Asesor Legal
A9 | Presenta Observaciones?
Si es Sl. Pasa a A14 y devuelve a A10.
Si es NO. Pasa A15 y continua.
A10 Devuelve Informe Técnico al Coordinador o Inspector para Asesor Legal

Elabora Informe Legal, Proyecto de Informe de Asesor Legal
A11 | Subgerencia y Proyecto de Resolucion de Ampliacién de
plazo. (30 minutos)

. A12 Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
5 Administrativo
\% A13 | Revisa, Visa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente

2 Registra documento en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
A14 | Documentario y lo envia a la Gerencia de Obras y Administrativo

Servicios Publicos. (5 minutos)

4.14.5 Resultados

Brindar la informacion del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).

.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 230 minutos.
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4.14.7 Usuarios

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o
Inspector, Notificador, Asesor Legal.
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415 Denominacién del Procedimiento
Adicional de Obra.

4.15.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.15

4.15.2 Objetivo
Autorizar la ejecucion de obras adicionales.

4.15.3 Base legal

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

4.15.4 Descripcion .
-4.15.4.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe el Informe de Adicional de Obra del Supervisor o Secretaria
Empresa Contratista (si la obra ha sido supervisada con General
inspector). (5 minutos) (Administracioén
Documentaria y
Archivo)
A2 | Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
L)
‘% A3 | Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
;»?—’ devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
& atencién.(5 minutos)
A4 | Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo

* Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225.
* Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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Tramite Documentario.(5 minutos)

A5 | Recibe Informe y evalua. (60 minutos) Coordinador o
Inspector

AB | Elabora Informe Técnico solicitando disponibilidad Coordinador o
presupuestal (de ser el caso) y el Proyecto de Informe de Inspector
Subgerencia.

(20 minutos)
A7 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo

A8 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente

A9 | Registra documentos en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Gerencia de Planificacién y | Administrativo
Presupuesto. (5 minutos)

A10 | Recibe la respuesta de la Gerencia de Planificacién y | Apoyo Técnico
Presupuesto, lo registra en el Sistema de Tramite | Administrativo
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos)

A11 | Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencion.(5 minutos)

A12 | Registra al profesional responsable en el Sistema de | Apoyo Técnico

Administrativo

A13 | Recibe documentos y elabora Informe Técnico. Coordinador o
(30 minutos) Inspector
A14 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo

A15

Revisa y deriva al Asesor Legal. (5 minutos)

Subgérente

A16

Recibe Informe Técnicoy evalta. (60 minutos)

Presenta Observaciones?
Si es SI. Pasa A17 y regresa a A15.
Si es NO. Pasa A18 y continua.

Asesor Legal

A17

Devuelve Informe Técnico al Coordinador o Inspector para
su subsanacion. (5 minutos)

Asesor Legal

2| A18

Elabora Informe Legal, Proyecto de Informe de
Subgerencia y Proyecto de Resolucién de Adicional de
Obra. (30 minutos)

Asesor Legal

A19

Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

A20

Revisa y firma documentos. (5 minutos)

Subgerente
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A21 | Registra documentos en el Sistema de Tramite
Documentario y lo envia a la Gerencia de Obras y
Servicios Publicos. (5 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

4.15.5 Resultados

Brindar la informacién del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con

transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.15.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 275 minutos.

4.15.7 Usuarios

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o

Inspector, Asesor Legal.
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4.16 Denominacion del Procedimiento

Liquidacion del contrato de obra.

4.16.1 Cadigo del Procedimiento: 0.7.4.1.16

4.16.2 Objetivo

Dar por consentida la Liquidacion de obra y efectuar el pago correspondiente al

contratista, por la ejecucion de obra.

4.16.3 Base legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°

30225.

Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.16.4 Descripcion

4.16.4.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe el Informe de Liquidacion de Contrato de Obra del Secretaria
Supervisor 0 Empresa Contratista (si la obra ha sido General
supervisada con inspector). (5 minutos) (Administracién

Documentaria

A2 | Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A3 | Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su atencion.
(5 minutos)

A4 | Registra al profesional responsable en el Sistema de | Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
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A5 | Recibe Informe y evallGa. (60 minutos) Coordinador o
Inspector
Presenta Observaciones?
Si es Sl. Pasa a AB hasta A9.
Si es NO. Pasa a A10 y continta.
A6 | Elabora Informe Técnico con observaciones y el Proyecto | Coordinador o
de Carta. (30 minutos) Inspector
A7 | Firma Notificacién. (5 minutos) Subgerente
A8 | Recibe y registra Carta. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo

A9

Entrega Carta al administrado. (30 minutos)

Notificador

A10 | Elabora Informe Técnico solicitando Reporte de pagos y el | Coordinador o
Proyecto de Informe de Subgerencia. (20 minutos) Inspector

A11 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo

A12 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente

A13 | Registra documentos en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Subgerencia de Contabilidad | Administrativo
y Finanzas. (5 minutos)

A14 | Recibe la respuesta de la Subgerencia de Contabilidad y | Apoyo Técnico
Finanzas, lo registra en el Sistema de Tramite | Administrativo
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos)

A15 | Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencion.(5 minutos)

A16 | Registra al profesional responsable en el Sistema de | Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo

A17 | Recibe documentos y elabora Informe Técnico. Coordinador o
(30 minutos) Inspector

A18 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo
Revisa y deriva al Asesor Legal. (5 minutos) Subgerente

Recibe Informe Técnico y evalGa. (60 minutos)

Presenta Observaciones?
Si es Sl. Pasa A21 y regresa a A17.
Si es NO. Pasa A22 y continta.

Asesor Legal

55




2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

A21 | Devuelve Informe Técnico al Coordinador o Inspector para Asesor Legal
su subsanacion. (6 minutos)

A22 Elabora Informe Legal, Proyecto de Informe de | Asesor legal
Subgerencia y Proyecto de Resolucion de Aprobacion de
Liquidacion. (30 minutos)

A23 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo

A24 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente

A25 | Registra documentos en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Gerencia de Obra y Servicios | Administrativo
Publicos. {5 minutos)

A26 | Recibe Resolucion y elabora Carta de notificacion. Apoyo Técnico
(30 minutos) Administrativo
A27 | Notifica al Supervisor o Empresa Contratista. Notificador

4.16.5 Resultados
Brindar la informacion del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).

6.6 Tiempo estimado
‘ El tiempo estimado para este procedimiento es de 305 minutos.

4.16.7 Usuarios

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o
inspector, Notificador, Asesor Legal.

56



— 2017
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.17 Denominacion del Procedimiento

Recepcién de obra.

4.17.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.17

4.17.2 Objetivo
Recibir formalmente la obra concluida.

4.17.3 Base legal

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

Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225.

Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Regdlamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.17.4 Descripcion

4.17.4.1 Detalle del procedimiento

NG

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al

Secretaria General
(Administracion
Documentaria y

Archivo)

Recibe el Informe de Término de Obra del Supervisor o
Empresa Contratista (si la obra ha sido supervisada con
inspector). (5 minutos)

Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A3

Revisa documentos, asigna al Coordinador o Inspector y

A4

devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su Subgerente
atencién.(5 minutos)

Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico
Tramite Documentario. Administrativo

(5 minutos)
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Elabora Informe Técnico solicitando se designe el Comité

Coordinador o

designacion de Comité de Recepcion de Obra.
(30 minutos)

AS de Recepcion de Obra. (20 minutos) Inspector
. . Apoyo Técnico
A6 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
A7 | Revisay deriva al Asesor Legal (5 minutos) Subgerente
Recibe Informe Técnico, elabora informe Legal, Proyecto
A8 | de Informe de Subgerencia y Proyecto de Resolucion de Asesor Legal

Contratista y Supervisor, asl como Miembros del Comité.
(30 minutos)

. Apoyo Técnico
A9 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) A%n:linistrati'vo
A10 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente
Registra documentos ~en el Sistema de Tramite .
. , . Apoyo Técnico
A11 | Documentario y lo envia a la Gerencia de Obras y Administrativo
Servicios Publicos. (5 minutos)
Recibe documentos, registra, suscribe Resolucion y Gerencia d'e.Obras
A12 ) . L y Servicios
notifica a la Subgerencia de Obras Publicas. -
Publicos
Recibe Resolucién, registra en el Sistema de Tramite
A13 Documentario, elabora Cartas notificando a Empresa Apoyo Técnico

Administrativo

Si es Sl. Pasa a A20.
Sies NO. Pasa a A19.

A14 | Notifica Empresa Contratista y supervisor. Notificador
Verifica en campo la obra ejecutada y evalia.
A15 | Presenta Observaciones? Comité de
Recepcion de Obra
Si es NO. Pasa a A20.
Si es Sl. Pasa a A16 y continva.
. . Comite de
A16 | Suscribe Acta de Observaciones. Recepcion de Obra
A17 Levanta observaciones y comunica al Supervisor o Empresa
Inspector. Contratista
Verifica en campo el levantamiento de observaciones y
evalia.
A18 ” Comité de
Es conforme? Recepcién de Obra
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4.17.5 Resultados
Brindar la informacion del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con

transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.17.6 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 125 minutos.

4.17.7 Usuarios

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o

Inspector, Notificador, Asesor Legal, Comité de Recepcion de Obra.

smurionet
l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
A19 | Levanta Acta de Observaciones y se informa al Titular. Comite de
Recepcion de Obra
. . Comité de
A20 | Suscribe Acta de Recepcion de Obra. Recepcion de Obra
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4.18 Denominacién del Procedimiento

Aprobacién de solicitud de adelanto de materiales.

4.18.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.18

4.18.2 Objetivo
Autorizar la transferencia de adelanto de materiales solicitado por la empresa

contratista conforme al contrato.

4.18.3 Base legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba el Reglamento de la Ley N°

30225.

Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.18.4 Descripcion
4.18.4.1 Detalle del procedimiento

supervisada con inspector) y lo deriva a la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial. (5 minutos)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe la solicitud de pago de adelanto de materiales del Secretaria
Supervisor o Empresa Contratista (si la obra ha sido General

(Administracion
Documentaria y

Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos)

Archivo)
Recibe documento, registra en el Sistema de Tramite | Subgerencia de
Documentario, evalta, elabora Informe y lo remite a la Loglstica y
Subgerencia de Obras Publicas. Control
Patrimonial
Recibe documento, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico

Administrativo
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A4 | Revisa documento, asigna al Coordinador o Inspector y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su
atencioén. (5 minutos)
A5 | Registra al profesional responsable en el Sistema de Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
A6 | Recibe Informe y evaltia. (60 minutos) Coordinador o
Inspector
Presenta Observaciones?
Si es Sl. Pasa a A7 hasta A10.
Si es NO. Pasa a A11 y continda.
A7 | Elabora Informe Técnico con observaciones y el Proyecto | Coordinador o
de Carta. (30 minutos) inspector
A8 | Firma Notificacién. (5 minutos) Subgerente
A9 | Recibe y registra Carta. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo
A10 | Entrega Carta al administrado. (30 minutos) Notificador
A11 | Elabora Informe Técnico y el Proyecto de Informe de | Coordinador o
Subgerencia. (20 minutos) Inspector
A12 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo
A13 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente
A14 | Registra documentos en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Subgerencia de Logistica y | Administrativo
Control Patrimonial. (5 minutos)

ASTH
i

4.18.5 Resultados

Brindar la informacién del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).

Tiempo estimado

st »
Acorente (8) &

El tiempo estimado para este procedimiento es de 115 minutos.

Secretaria General, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Coordinador o
inspector, Notificador.
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4.19 Denominacién del Procedimiento
Elaboracion de estudios complementarios para Formulacion de Proyectos.

4.19.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.19

4.19.2 Objetivo
Contar con estudios complementarios que sirvan de sustento para la Formulacién

de Proyectos.

4.19.3 Base legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba Reglamento de la Ley N° 30225.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.19.4 Descripcion
4.19.4.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Designa al responsable de elaborar el estudio. (5 minutos) Subgerente
A2 | Elabora documentos, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo
A3 | Recibe documentos, evalua y elabora Informe Técnico Inspector y
solicitando estudios. (30 minutos) Supervisor de

Obras Publicas

Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

Revisa y firma documentos. (5 minutos)

Subgerente

Registra documentos en el Sistema de Tramite
Documentario y lo envia a la Subgerencia de Logistica y

Apoyo Técnico
Administrativo
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Control Patrimonial. (5 minutos)

A7 | Recibe, luego remite documentos a Subgerencia de Obras Subgerencia de
Publicas. Logistica y
Control
Patrimonial
A8 | Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
A9 | Revisa documentos, asigna al Técnico Administrativo y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su atencion.
(5 minutos)
A10 | Registra Técnico Administrativo en el Sistema de Tramite | Apoyo Tecnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo
A11 | Recibe documentos y solicita disponibilidad presupuestal Técnico
a la Subgerencia de Presupuesto. (20 minutos) Administrativo
A12 | Otorga la cobertura presupuestal. Subgerencia de
Presupuesto
A13 | Realiza el requerimiento y lo remite a Subgerencia de Técnico
Logistica y Control Patrimonial. ( 60 minutos) Administrativo
Subgerencia de
Logistica y
A14 | Remite Orden de Servicio. Control
Patrimonial
A15 | Recibe la Orden de Servicio y entrega al Subgerente. Apoyo Técnico
(5 minutos) Administrativo
A16 | Revisa documentos, asigna al profesional responsable y Subgerente
devuelve al Apoyo Técnico Administrativo para su atencion.
(5 minutos)
A17 | Registra al profesional responsable en el Sistema de | Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
A18 | Recibe la Orden de servicio y coordina con Consuitor la Inspector y
entrega de los estudios. (30 minutos) Supervisor de

Obras Publicas

A19 | Entrega estudios a Administracion Documentaria. Consultor
5] A20 | Recibe el estudio y lo deriva a la Subgerencia de Logistica Secretaria
y Control Patrimonial. (10 minutos) General

(Administracion
Documentaria y
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A21 | Recibe estudio, registra en el Sistema de Tramite Subgerencia de
Documentario, evalGa, elabora Informe y lo remite a la Logistica y
Subgerencia de Obras Publicas. Control
Patrimonial
A22 | Recibe estudio, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo
A23 | Revisa documentos, asigna a! profesional responsable y Subgerente
devuelve al Apoyo Administrativo para su atencion.
(5 minutos)
A24 | Registra al profesional responsable en el Sistema de | Apoyo Técnico
Tramite Documentario.(5 minutos) Administrativo
A25 | Recibe documentos y evalta. (60 minutos) Inspector y
Supervisor de
Presenta Observaciones? Obras Publicas
Si es Sl. Pasa A26 hasta A29.
Si es NO. Pasa A30 y continta.
A26 | Elabora Informe Técnico con observaciones y el Proyecto Inspector y
de Carta. (30 minutos) Supervisor de
Obras Publicas
A27 | Firma Notificacion. (5 minutos) Subgerente
A28 | Recibe y registra Carta de notificacion. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo
A29 | Entrega Carta de notificacion al administrado. (30 minutos) Notificador
A30 | Elabora Informe Técnico y firma Formato de conformidad. Inspector y
(20 minutos) Supervisor de
Obras Puablicas
A31 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico
Administrativo
A32 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgérente
A33 | Registra documento en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Subgerencia de Logistica y | Administrativo
Control Patrimonial. (5 minutos)

viB°®
5

127°4719.5 Resultados

Brindar la informacion del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).
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4.19.6 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de 315 minutos.
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4.20 Denominacion del Procedimiento
Elaboracion de Expediente Técnico.

4.20.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.20

4.20.2 Objetivo
Contar con un estudio técnico que permita la ejecucién de una obra.

4.20.3 Base legal

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

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba Reglamento de la Ley N° 30225.

o Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

e Resolucion Directoral N° 016-2016-EF/ 51.01, Modifican la Directiva N° 001-
2011-EF/68.1, Directiva General del Sistema Nacional de Inversiéon Publica.

e Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

4.20.4 Descripcion
4.20.4.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Designa el Equipo Formulador y Responsable del Subgerente
Expediente Técnico. (5§ minutos)

A2 | Elabora documentos, registra en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario. (6 minutos) Administrativo

Recibe documentos, evalla, y coordina con Equipo la | Responsable del
recopilacion de informacion de campo y estudios Expediente
anteriores. (120 minutos) Técnico

Elabora Expediente Técnico. Equipo
Formulador
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Documentario. (5 minutos)

A5 | Recibe Expediente Técnico, luego lo deriva mediante | Responsable del

Informe Técnico. (60 minutos) Expediente
Técnico

A6 | Recibe Informe Técnico y entrega al Subgerente. Apoyo Técnico
(5 minutos) Administrativo

A7 | Revisa, asigna al Evaluador y devuelve al Apoyo Técnico Subgerente
Administrativo para su atencion. (5 minutos)

A8 | Registra documento en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico

Administrativo

(5 minutos)

A9 | Recibe Informe Técnico y evalia. (60 minutos) Evaluador
Presenta Observaciones?
Sies Sl. Pasaa A10y A4.
Si es NO. Pasa a A11 y continta.

A10 | Devuelve al Equipo Formulador para su correccion. Evaluador
(10 minutos)

A11 | Elabora Informe Técnico de aprobacion y Formato de Evaluador
evaluacion de Expediente Técnico. ( 60 minutos)

A12 | Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

Administrativo

A13 | Revisa y deriva a la Gerencia de Planificacion y Subgerente
Presupuesto. (5 minutos)

A14 | Recibe y registra documentos en el Sistema de Tramite | Apoyo Técnico
Documentario, luego deriva a la Gerencia de Planificacién | Administrativo
y Presupuesto. (5 minutos)

A15 | Recibe Informe de Consistencia del Expediente Técnico y | Apoyo Técnico
entrega al Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A16 | Revisa, asigna al Asesor Legal y devuelve al Apoyo Subgerente
Técnico Administrativo para su atencién. (5 minutos)

A17 | Registra Informe en el Sistema de Tramite Documentarioy | Apoyo Técnico
remite al Asesor Legal. Administrativo
(5 minutos)

A18 | Recibe Informe y elabora el Proyecto de Resolucién de | Asesor Legal
aprobacion del Expediente Técnico e Informe. (30 minutos)

A19 | Recibe Proyecto de Resoluciéon de aprobacion y entrega al | Apoyo Técnico
Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A20 | Revisa y firma Proyecto de Resolucion de aprobacion. Subgerente
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A21

Enumera Proyecto de Resolucion de aprobacion y registra
en el Sistema de Tramite Documentario y lo envia a la
Gerencia de Obras y Servicios Publicos. (5 minutos)

Apoyo Técnico
Administrativo

4.20.5 Resultados
Brindar la informacién del procedimiento de la Subgerencia de Obras Publicas con

transparencia a los (as) ciudadanos (as).

4.20.6 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de 400 minutos.

Expediente Técnico, Evaluador, Asesor Legal.

Equipo Formulador, Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Responsable del
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4.21 Denominacién del Procedimiento

Elaboracion de Estudios de Proyectos.

4.21.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.4.1.21

4.21.2 Objetivo
Contar con estudios que se sujeten al Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestion de Inversiones, que permitan la ejecucion de los proyectos

segun la normativa vigente.

4.21.3 Base legal

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gene_ral y mo&ificatoria.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueba Reglamento de la Ley N° 30225.
Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Resolucion Directoral N° 016-2016-EF/ 51.01, Modifican la Directiva N° 001-
2011-EF/68.1, Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Ordenanza N°475/MM, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Designa al Formulador de Proyecto. (5 minutos) Subgerente

A2 | Elabora documentos, registra en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario. (5 minutos) Administrativo

A3 | Recibe Informe y elabora el Plan de Trabajo con su| Formulador de
respectivo Informe Técnico. (30 minutos) Proyecto

A4

Recibe documentos y entrega al Subgerente. (5 minutos) Apoyo Técnico

69




2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE OBRAS

<
d,
203 o QI

=

SUEJANGEL
ESTARASTILLO

=
s
ow
g
0,
9
2

2 vB° &

Administrativo

A5 | Revisay firma documentos. (5 minutos) Subgerente

A6 | Registra documentos en el Sistema de Tramite Apoyo Técnico
Documentario y lo envia a la Gerencia de Planificacién y Administrativo -
Presupuesto. (5 minutos)

A7 | Recibe resultado de la evaluacion del PT y entrega al Apoyo Técnico
Subgerente. (5 minutos) Administrativo

AB | Revisa, asigna al Formulador de Proyecto y devuelve Subgerente
Informe de aprobacién al Apoyo Técnico Administrativo
para su atencion. (5 minutos)

A9 | Registra en el Sistema de Tramite Documentario, luego | Apoyo Técnico
deriva al Formulador de Proyecto. (5 minutos) Administrativo

A10 | Recibe Informe de PT aprobado y elabora el Proyecto. Formulador de
(Tiempo variable) Proyecto

A11 | Remite Proyecto e Informe Técnico de Subgerencia. Formulador de

Proyecto

(15 minutos)

A12 | Recibe Proyecto e Informe Técnico y deriva al Apoyo Técnico
Subgerente. (5 minutos) Administrativo

A13 | Revisa y firma documentos. (5 minutos) Subgerente

A14 | Enumera Resolucion y registra documento en el Sistema Apoyo Técnico

de Tramite Documentario y lo envia a la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto.

(5 minutos)

Administrativo

21.5 Resultados

Brindar la informacién del procedimiento de Ia Subgerencia de Obras Publicas con
transparencia a los (as) ciudadanos (as).

% RaciolaioSA-21.7 Usuarios

Apoyo Técnico Administrativo, Subgerente, Formulador de Proyecto.
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PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS

ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ROF = Reglamento de Organizacién y Funciones.
MAPRO = Manual de Procedimientos.

TUPA = Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
ADA = Administracion Documentaria y Archivo. ‘

TDR
PT

Término de Referencia.

Plan de Trabajo.

DIAGRAMAS
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