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ín d ic e  

TOMO  IV 

Gerencia de Desarrollo Urbano
217. A ten c ió n  a m em orandos, oficios, co rrespondencias de  órganos del estado, 0734

t í  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL IjÍ¡L<

instituciones e interior de  la m un ic ip a lida d .

218. A tenc ión  d e  todos los recursos por a p e la c ió n  co n  proyectos de  resolución. 0737
219. E laboración de  proyectos de  ordenanzas. 0740
220. Elaborar el p ro yec to  de  inversión p úb lica . 0743
221. R epresentante d e  la au to rid ad  costa  ve rde . 0745

Sub Gerencia de Estudios y Obras Públicas
222. Autorización para  insta lación o reu b ica c ió n  de  postes de  te leco m u n ica c io n es  0749

y C abinas Telefónicas y pozo a  tierra (De 1 A 5, d e  6 a 10 y 11 g  más).

223. Autorización para  la construcc ión  de  cám aras de  te le fonía  y buzones en la vía 0753 

p úb lica  de  las empresas prestadoras del servicio.

224. Autorización pa ra  la e je cu c ió n  de  cana lizac iones en áreas de  uso p úb lico  0757 

(tend ido  de  tuberías y ductos en genera l).

225. Autorización para  la e je cu c ió n  de  ram pas de  a cceso  vehicu la r, p e a to n a l, 0761 

veredas en los jardines de  a is lam iento  (bermas laterales) sardineles.

226. Autorización pa ra  la conex ión  y reconexión  dom ic ilia ria  pa ra  a g u a , desagüe, 0765 

e le c tr ic id ad , te le fonía  y otros.

227. C on fo rm idad  de  Obras Públicas. » 0769 

228.0A utorización  tem pora l pa ra  el uso de  espacios públicos p a ra  eventos y 0773

exposiciones culturales sin fines de  lucro.

229. Autorización pa ra  pasacalles, desfiles p rom ociona les em presariales y 0779 

film aciones com ercia les.

230. Autorización por in te rfe renc ia  d e  vías locales. 0783

231. Prorroga de  autorizaciones ún ica  (solicitarla 10 días útiles d e  a n tic ip a c ió n  a 0787 

cu lm inac ión  del p lazo original).

232. Autorización pa ra  la insta lac ión  tem pora l de  e lem entos de  seguridad  en la vía 0791 

p úb lica .

233. R enovación  de  la au torización  para  la insta lación de  e lem entos d e  seguridad  0806 

(rejas, batientes, p lumas levadizas y casetas de  v ig ilanc ia ) en á re a  de  uso 

púb lico .

234. A p ro b a c ió n  d e  estudio de  im p a c to  vial en vías locales. 0822

235. Autorización de  permiso de  o p e ra c ió n  de  vehículos m enores y ren ova c ión  del 0828 

permiso; sólo a personas jurídicas que  poseen el permiso v igente .
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236. C e rtificad o  d e  cons tanc ia  de  caracterís ticas del vehícu lo  m enor o 0833 

renovac ión .

237. C e rtificad o  de  o pe ra c ión  p a ra  servicio d e  vehículos o renovac ión . 0837

238. C redenc ia l de l c o n d u c to r (servicio de  vehículos menores). - 0841

239. L iberación de  vehículos m enores del depósito  o fic ia l M un ic ipa l por día. 0845

240. E laboración de  Proyectos de  Inversión. 0849

241. E laboración de  Expediente  Técn ico. 0853

242. E jecución de  Proyectos de  Inversión (Obras). 0856

243. L iqu idación  de  Obras. 0859

244. Solicitud de  insta lac ión  d e  g ib a  en vía púb lica . 0861

245. Solicitud de  insta lac ión  de  sem áforo. 0865

246. Solicitud de  zona rígida. 0869

247. A ten c ió n  de  quejas d e  to m a  d e  transporte  y señalización. 0873



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

(Procedim ientos)

1. Atención a memorandos, oficios, correspondencias de órganos del estado, 
instituciones e interior de la municipalidad.

2. Atención de todos los recursos por apelación con proyectos de resolución.

3. Elaboración de proyectos de ordenanzas.

4. Elaborar el proyecto de inversión pública.

5. Representante de la autoridad costa verde.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A R R O )
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A TEN C IÓ N  A MEMORANDOS, OFICIOS, CORRESPONDENCIAS DE 

ORGANOS DEL ESTADO, IN STITU C IO N ES E IN TER IO R  DE LA

M UNIC IPALIDAD.

C Ó D IG O : GDU-001

IV.

V.

FINALIDAD
A te n d e r  y d a r  respuesta  a  los a d m in is tra d o s .

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 27444, “ Ley d e  P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l" .

• Ley N° 29060, “ Ley d e l S ilencio  A d m in is tra tiv o ".

REQUISITOS

• C u m p lim ie n to s  d e  las N orm as.

DURACIÓN

• 195 m inu tos .

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

■

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

l

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de mesa 
de  partes

%

Revisa y deriva a G erencia  de 
Desarrollo Urbano. 5 min.

2
G erencia  de
Desarrollo
Urbano.

Secretaria
R ecepciona los docum entos, revisa 
en el sistema SIGEX, pone fe cha  de 
resección y deriva al Gerente.

5 min.

3
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

G erente Evalúa y deriva a las subgerencias 
con un proveído. 5 min.

4
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Registra en su cuaderno  y luego lo 
entrega a las suPgerencias 
correspondientes que firman 
recepción.

30 min.

5
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente
Resuelve y deriva a la secretaria 
para  que ponga  número y lo 
imprima.

30 min.

6
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Imprime y deriva al Gerente para la 
suscripción del docum ento. 5 min.

7
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa, suscriPe y deriva a 
notificador. 5min.

8
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

N otificador
Lleva el a c ta  con datos del o fic io  o 
m em orandos y entrega al 
adm inistrado.

óOrrun.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M Í N Í S T R A T I V G S ( M A P R O )
G
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9
G erencia
Desarrollo
Urbano

de
N otificador Entrega docum entos a la secretaria. 45 min.

10
G erencia
Desarrollo
Urbano

de
Secretaria

Ingresa al sistema SIGEX, inform ando 
cargo  de  recepción  de  docum entos 
y se archiva.

5min.

V i. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) & 0 S T 3 3



A TENCIO N A M EM O RA NDO S, O FICIOS, CO RRESPO N DEN CIAS DE
Nombre de Procedimiento: ó r g a n o s  d e l  e s t a d o ,  i n s t i t u c io n e s  e i n t e r i o r  d e  l a

MUNICIPALIDAD.
Codigo: GDU-001 Unidad Orgánica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Municipalidad Distrital de
San Miguel V  í%wl

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

TECNICO DE MESA DE PARTES SECRETARIA GERENTE

c

Recepciona los documentos, Evalúa y deriva a las
Revisa y deriva a Gerencia de revisa en el sistema SIGEX, subgerencias con un

Desarrollo Urbano. pone fecha de resección y 
deriva al Gerente.

proveído.

Registra en su cuaderno y luego lo Resuelve y deriva a la
entrega a las subgerencias secretaria para que

correspondientes que firman ponga número y lo
recepción. imprima.

Imprime y deriva al Gerente 
para la suscripción del 

documento.

O
CD

—■ i
CO
e n

N° Total de Procesos: 10

n o t if ic a d o r

c

Tiempo Total de Proc.: 195 Minutos

Revisa, suscribe y deriva
Lleva el acta con datos del 

oficio o memorandos y 
entrega al administrado.

a notificador.

1r
Ingresa al sistema SIGEX, 

informando cargo de Entrega documentos a la
recepción de documentos y se 

archiva.
secretaria.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. ATENCIO N DE TODOS LOS RECURSOSPOR APELACIÓN CON 

PROYECTOS DE RESOLUCIÓN

C Ó D IG O : GDU-002  

FINALIDAD
A te n d e r  los recursos im p u g n a tiv o s  d e  a p e la c ió n  in te rpu es tos  c o n tra  las 
reso luc iones e x p e d id a s .

BASE LEGAL

•  Ley N° 29090, “ Ley d e  R e g u la c ió n  d e  H a b ilita c io n e s  U rbanas y E d ific a c io n e s ” .

•  O rd e n a n z a  M u n ic ip a l N° 236-2012-M DSM , a p ru e b a n  el “ R e g la m e n to  d e  
A p lic a c ió n  d e  S anc iones A d m in is tra tiva s  (RAS) y el C u a d ro  Ú n ico  d e  
In fra c c io n e s  y S anc iones (CUIS)".

• O rd e n a n z a  M u n ic ip a l N° 233-2012-M DSM , “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y 
Funciones (ROF)” .

IV.

V.

REQUISITOS

• N om bres y a p e llid o s  c o m p le to s , d o m ic ilio  y n ú m e ro  d e l D o c u m e n to  N a c io n a l 
d e  Id e n tid a d  o  c a rn é  d e  e x tra n je ría  d e l a d m in is tra d o , y en  su c a so , la  c a lid a d  
d e  re p re s e n ta n te  y d e  la p e rson a  a  q u ie n  re p re se n te .

• La expres ión  c o n c re ta  d e l p e d id o , los fu n d a m e n to s  d e  h e c h o  q u e  lo  a p o y e  y 
c u a n d o  le sea pos ib le , los d e  d e re c h o .

• Lugar, fe c h a , firm a  o  h ue lla  d ig ita l, en  ca s o  d e  n o  sa b e r firm a r o estar 
im p e d id o . 0

• La in d ic a c ió n  d e l ó rg a n o , e n t id a d  o  a u to r id a d  a  la  c u a l es d ir ig id a , 
e n te n d ié n d o s e  p o r ta l, en  lo pos ib le , a  la a u to r id a d  d e  g ra d o  m ás c e rc a n o  al 
usuario , se gú n  la  je ra rq u ía , c o n  c o m p e te n c ia  p a ra  c o n o c e r lo  y reso lve rlo .

• La d ire c c ió n  d e l lu g a r d o n d e  se d e s e a  re c ib ir  las n o tif ic a c io n e s  de l 
p ro c e d im ie n to , c u a n d o  sea d ife re n te  a l d o m ic ilio  rea l. Este s e ñ a la m ie n to  d e  
d o m ic ilio  surte sus e fe c to s  d e s d e  su in d ic a c ió n  y es p re su m id o  subsistente , 
m ien tras  no  sea c o m u n ic a d o  e x p re s a m e n te  su c a m b io .

• La re la c ió n  d e  los d o c u m e n to s  y a ne xos  q u e  a c o m p a ñ a , in d ic a d o s  e n  el TUPA.

DURACION

• 220 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgánica:

G erencia 
Desarrollo 
Urbano

de

G erencia
Desarrollo
Urbano

de

Cargo:

Secretaria

Gerente

Descripción de la acción:

Recibe de las subgerencias 
expedientes con recursos de 
ape lac ión  y lo deriva al Gerente,

Toma conoc im ien to  del caso, y 
em ite d irectivas m ed ian te  proveídos 
al Asesor Legal.

Tiempo:

15 min.

120 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  AD M I N I S T R A T I  V O S  (M A P R  O) M d - 7 3 7
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— G erencia de Análisis de fondo y form a del
3 Desarrollo

Urbano
Asesor Legal expediente, se e labora  el Informe 

Legal y el Proyecto de Resolución.
30 min.

4
G erencia
Desarrollo
Urbano

de
Secretaria Recibe el Informe Legal y el 

Proyecto de Resolución. 5 min.

p 5
G erencia
Desarrollo
Urbano

de
G erente Revisa y firma el Proyecto de 

Resolución. 30 min.

n 6
G erencia
Desarrollo
Urbano

de
Secretaria Recibe y asigna número al Proyecto 

de Resolución. 10 min.

Gerencia de
7 Desarrollo Notificador Entrega la resolución a dom icilio. 10 min.

Urbano

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  {M A P R  O)
0 4 3 7 3 3



. _  . . ATENCIO N DE TO DOS LOS R ECUR SO SPO R APELACIO N CON PRO YECTOS
Nombre de Procedimiento: DE r e s o l u c ió n . Codigo: GDU-002 Unidad Orgánica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Municipalidad Distrital de. 
San Miguel V

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

c INICIO

Recibe de las subgerencias 
expedientes con recursos de 

apelación y lo deriva al 
Gerente.

Toma conocimiento del caso, 
y emite directivas mediante 
proveídos al Asesor Legal.

Análisis de fondo y forma del 
expediente, se elabora el Informe 
Legal y el Proyecto de Resolución.

...........

Recibe el Informe Legal y el 
Proyecto de Resolución.

Recibe y asigna número al 
Proyecto de Resolución.

ASESOR LEGAL NOTIFICADOR

Revisa y firma el 
Proyecto de Resolución.

C~>
C=>'
o
- v i
co

Entrega la resolución a 
domicilio.

TERMINO

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 220 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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3. ELABORACION DE PROYECTOS DE ORDENANZAS

C Ó D IG O : G DU-003  

FINALIDAD
El o rd e n a m ie n to  u rb a n o  d e l d is trito  a c o rd e  c o n  la  m isión-vis ión d e l d is trito .
Logra r un d is trito  a c o rd e  a  la  T e cn o lo g ía  a c tu a l.

BASE LEGAL

D e c re to  S u p re m o  N° 027-2003-VIVIENDA 

D e c re to  S u p re m o  N° 012-2004-VIVIENDA

D e c re to  S u p re m o  N° 024-2008-VIVIENDA, “ R e g la m e n to  d e  L ic e n c ia  d e  
H a b ilita c ió n  U rb an a  y L icenc ias  d e  E d if ic a c ió n ” .

D e c re to  S u p re m o  N° 025-2008-VIVIENDA, “ R e g la m e n to  d e  Revisores U rb an o s ” .

D e c re to  S u p re m o  N° 026-2008-VIVIENDA “ R e g la m e n to  d e  V e r if ic a c ió n  
A d m in is tra tiv a  y T é c n ic a " .

D e c re to  S u p re m o  N° 008 -2013-VIVIEND A

D e c re to  S u p re m o  N° 004-2012-VIVIENDA, “ R e g la m e n to  d e  C o n d ic io n a m ie n to  
Territorial y  D esarro llo  U rb a n o ", (ve rifica r c o n  la d e l 2011)

Ley N° 26878, “ Ley G e n e ra l d e  H a b ilita c io n e s  U rb an a s ” .

Ley N° 27795, "Ley  d e  D e m a rc a c ió n  y O rg a n iz a c ió n  Territo ria l” .

Ley N° 29090, “ Ley d e  R e g u la c ió n  d e  H a b ilita c io n e s  U rbanas y d e  
E d ific a c io n e s ”

Ley N° 29406, “ Ley q u e  m o d if ic a  el a rtíc u lo  47° d e  la ley N° 28359, le y  d e  
s itu a c ió n  m ilita r d e  ios O fic ia le s  d e  las Fuerzas A rm a d a s ” .

Ley N° 30056- 2013, “ Ley q u e  m o d if ic a  d iversas leyes p a ra  fa c ilita »  la invers ión, 
im pu lsa r el desa rro llo  p ro d u c tiv o  y el c re c im ie n to  e m p re s a r ia l” .

R e g la m e n to  N a c io n a l d e  E d ificac io ne s

R e g la m e n to  d e  A c o n d ic io n a m ie n to  Territorial y D esarro llo  U rbano .

O rd e n a n z a  Na 341-M M L.,” A p ru e b a n  el P lano d e l S istem a V ia l M e tro p o lita n o  d e  
L im a".

III. REQUISITOS

• C u m p lir  c o n  la  n o rm a tiv id a d .

IV. DURACIÓN

•  36 horas y 140 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente

Elabora Proyecto de Ordenanza, 
que previam ente cuen ta  con los 
informes técnicos de las sugerencias 
involucradas en el tem a, y e leva a 
la G erencia de Asuntos Jurídicos.

24 horas

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D  M i R A T I V O S ( M A P R O ) -6M740
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Pl
2 G erencia  de 

Asuntos Jurídicos Gerente
Revisa los antecedentes, emite 
Informe Legal y deriva a la G erencia 
M unicipal para su trám ite.

60 min.

Pl 3
G erencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Revisa, Informe Legal e Informe 
Técnico, y si este es favorable, 
remite a Secretaria General.

30 min.

—

4 Secretaria
General

Secretario
General.

Revisa el p royecto  de  Ordenanza, 
verifica que se encuentre 
docum entado  y com p le to  todo  el 
sustento técn ico  y legal. Ultima 
detalles en el Plan de  O rdenanza y 
coord ina con el A lca lde  para Sesión 
de Consejo.

8 horas

— 5 Comisión
Regidores

de Regidores

Revisa, evalúa el Proyecto de 
Ordenanza y de encontrar 
conform e el p royecto , emiten 
d ic tam en favorable.

2 horas

6 C oncejo
M unicipal Regidores Se somete a d eb a te  y aprobac ión . 2 horas

7 Secretaría
General

Secretario
General

A probado  en Acuerdo  de Consejo 
procede  a reca ba r los V°B° 
correspondiente, lo suscribe y lo 
eleva al A lca lde para su firma.

10 min.

8 Alcaldía A lca lde Firma el docum ento  y devuelve a 
Secretaría General. 10 min.

9 Secretaría
General

Secretario
General

Se en encarga  de la pub licac ión  en 
el diario oficial El Peruana 30 min.

I

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  Q) # 0 7 4 1
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4 . ELABORAR EL PROYECTO DE INVER SIÓ N PÚBLICA

CO D IG O : GDU-004

FINALIDAD
Id e n tif ic a r  y d o c u m e n ta r  la v ia b ilid a d  d e  un p ro y e c to , p a ra  la  e je c u c ió n  d e  la 
invers ión  p ú b lic a .

BASE LEGAL

• D e c re to  S u p re m o  N° 102-2007, "R e g la m e n to  d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión 
P ú b lica  (SNIP)".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 27293, “ Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P ú b lic a ” .

III. REQUISITOS

• N inguno .

IV. DURACIÓN

• D e 4 m eses a  m ás según  sea el ca so .

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
G erencia de 
Desarrollo Gerente Decisión en coord inac ión  con alte  

dirección. 1 mes
Urbano.

2
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Públicas.

Subgerente /  
Consultores 

Externos.

Elaboración, requerim iento y 
form ulación del p royecto .

De 3 a 6 
meses

3
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Públicas.

Subgerente Revisa y hace  Informe para 
a p robac ión  del p royecto . 5 días

p 4
Subgerenda de 
Estudios y Obras Secretaria Deriva a la G erencia de Desarrollo 

Urbano. 1 día
Públicas.
G erencia de Da V°B°, firma el Proyecto y deriva a

5 Desarrollo
Urbano.

G erente la O ficina de Program ación de 
Inversiones (OP1).

5 días

n
6

G erencia de
Desarrollo
Urbano.

Secretaria Envía a la O ficina de Program ación 
de Inversiones (OPI). 1 día

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) DUO 74 3
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5. REPRESENTANTE DE LA AUTORIDAD COSTA VERDE

C Ó D IG O : GDU-005

FINALIDAD
D esarro llo  d e l c re c im ie n to  u rb a n ís tico  d e  la  C osta  V e rde .

BASE LEGAL

• Ley N° 26306, "M e d ia n te  el c u a l se re c o n o c ió  la  p ro p ie d a d  d e  los te rrenos 
c o n fo rm a n te s  d e l c o rre d o r  r ib e re ñ o  d e n o m in a d o  C os ta  V e rd e  a  diversos 
m u n ic ip io s ” .

• R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  Y Funciones (ROF).

•  O rd e n a n z a  N° 7 50 -2005 -M M L,"O rdenanza  d e  D esarro llo  y  P ro m o c ió n  d e l 
C o rre d o r R ibereño  d e  la C os ta  V e rd e  en  la P rov inc ia  d e  Lim a.

•  O rd e n a n z a  N° 1505 -M M L ,"O rd en an za  q u e  P ro rroga  la  v ig e n c ia  d e l P ian d e  
D esarro llo  M e tro p o lita n o  L im a -C a lla o  1990-2010” .

REQUISITOS

•  S o lic itud  d e  in v ita c ió n  a l A lc a ld e .

IV. DURACION

•  350 m in.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1 A lcaldía Secretaria Recibe convocato ria  a reunión y 
deriva a Alcalde. 5 min.

2 A lca ldía A lca lde
Deriva convocato ria  a G erente de 
Desarrollo Urbano com o 
Representante.

15 min.

3
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recibe invitación y deriva a 
Gerente. 5 min.

4
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

G erente
Según los puntos de  agenda  de 
reunión prepara informes y planos 
de estudios.

60 min.

5
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

G erente Asiste a las reuniones con informes y 
planos a tratar en la reunión. 240 min.

6
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

G erente C om unica al A lca lde los puntos que 
se trataron en la reunión. 10 min.

7 A lca ldía Secretaria Recibe informe y lo deriva al 
A lcalde. 5 min.

8 A lca ldía A lca lde Toma conocim ien to  del informe. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA
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SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y  OBRAS PÚBLICAS
&

(Procedim ientos)

1. Autorización para instalación o reubicación de postes de telecomunicaciones y 

Cabinas Telefónicas y pozo a tierra (De 1 A 5, de 6 a 10 y 11 a más).

2. Autorización para la construcción de cámaras de telefonía y buzones en la vía 

pública de las empresas prestadoras del servicio.

3. Autorización para la ejecución de canalizaciones en áreas de uso público 

(tendido de tuberías y ductos en general).

4. Autorización para la ejecución de rampas de acceso vehicular, peatonal, 

veredas en los jardines de aislamiento (bermas laterales) sardineles.

5. Autorización para la conexión y reconexión domiciliaria para agua, desagüe, 

electricidad, telefonía y otros.

6. Conformidad de Obras Públicas.

7. Autorización temporal para el uso de espacios públicos para eventos y 

exposiciones culturales sin fines de lucro.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. A u to riza c ió n  p a ra  p a s a c a lle s , desfiles p ro m o c io n a le s  em p re sa ria le s  y film a c io n e s  

c o m e rc ia le s .

9. A u to riza c ió n  p o r in te r fe re n c ia  d e  vías loca les .

10. P rorroga d e  a u to riz a c io n e s  ú n ic a  (so lic ita rla  10 días útiles d e  a n t ic ip a c ió n  a 

c u lm in a c ió n  d e l p la zo  o rig in a l).

11. A u to riza c ió n  p a ra  la  in s ta la c ió n  te m p o ra l d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  en  la  vía 

p ú b lic a .

12. R e n o va c ió n  d e  la a u to r iz a c ió n  p a ra  la  in s ta la c ió n  d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  

(rejas, P a tien tes , p lu m a s  leva d iza s  y ca se ta s  d e  v ig ila n c ia )  en  á re a  d e  uso p ú P lico .

13. A p ro b a c ió n  d e  e s tu d io  d e  im p a c to  v ia l en  vías loca les .

14. A u to riza c ió n  d e  p e rm iso  d e  o p e ra c ió n  d e  ve h ícu los  m enores  y re n o v a c ió n  d e l 

perm iso ; só lo a  personas ju ríd ica s  q u e  p ose en  el pe rm iso  v ig e n te .

15. C e r t if ic a d o  d e  c o n s ta n c ia  d e  c a ra c te rís t ic a s  d e l v e h íc u lo  m e n o r o re n o v a c ió n .

16. C e r t if ic a d o  d e  o p e ra c ió n  p a ra  se rv ic io  á e  ve h ícu los  o re n o v a c ió n .

17. C re d e n c ia l d e l c o n d u c to r  (serv ic io  d e  veh ícu los  m enores).

18. L ib e ra c ió n  d e  ve h ícu los  m en ores  d e l d e p ó s ito  o fic ia l M u n ic ip a l p o r  d ía .

19. E laP o rac ión  d e  P royec tos  d e  Inversión.

20. E la b o ra c ió n  d e  E x p e d ie n te  T écn ico .

21. E je cuc ió n  d e  P royec tos  d e  Inversión (O bras).

22. L iq u id a c ió n  d e  O bras.

23. S o lic itud  d e  in s ta la c ió n  d e  g ib a  en  vía p ú b lic a .

24. S o lic itud  d e  in s ta la c ió n  d e  se m á fo ro .

25. S o lic itud  d e  zo n a  ríg id a .

26. A te n c ió n  d e  q ue jas  d e  to m a  d e  tra n s p o rte  y  se ña liza c ió n .
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1. A UTO RIZA CIÓ N PARA INSTALACIÓN O REUBICACIÓN DE POSTES 
DE TELECOM UNICACIONES Y  CABINAS TELEFÓNICAS Y POZO A 

TIERRA (DE 1 A 5, DE 6 A 10 Y 11 A MÁS)

C Ó D IG O : SGEOP-OOl 

I. FINALIDAD
Ju s tif ic a c ió n  d e l recu rso  a  la C o n c e s ió n  d e  O bras Públicas.

II. BASE LEGAL

•  Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 29022, “ Ley p a ra  la  e xp a n s ió n  d e  in fra e s tru c tu ra  en 
T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

• D e c re to  S uprem o  Na 039-2007-M TC, “ R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29022” .

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la inversión 
en  m a te r ia  d e  servic ios p ú b lic o s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• D e c re to  S uprem o  N° 027-2004-M TC, a p ru e b a n  el “ Texto  ú n ic o  O rd e n a d o  de l 
re g la m e n to  g e n e ra l d e  la  Ley d e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

• O rd e n a n z a  N °203-l998-M M L, “ R e g la m e n to  p a ra  e je c u c ió n  d e  ob ras  e n  las 
á re as  d e  d o m in io  p ú b lic o ” .

• O rd e n a n z a  N.° 1680-2013-M M L, “ R e g la m e n ta ria  d e  la  In te rfe re n c ia  d e  Vías en 
la  P ro v in c ia  d e  L im a” .

• D e c re to  S uprem o  N° 013-1993-TCC, a p ru e b a n  el “ Texto  Ú n ico  O rd e n a á o  d e  la 
Ley d e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

IV.

REQUISITOS «

• S o lic itu d  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• C a r ta  d e  a u to r iz a c ió n  d e  la e m p re s a  p re s ta d o ra  d e  se rv ic io  q u e  le o to rg a  el 
s o lic ita n te .

• P lano  d e  u b ic a c ió n  (Si fu e ra  p o r re u b ic a c ió n  p re s e n ta r p ia no s  an te rio re s  y á e  
su re u b ic a c ió n )  p la no s  d e  p la no s  d e  p la n ta  (F irm ados p o r el p ro fes io na l 
re sp o n sa b le ), M e m o ria  d e s c r ip tiv a  y e s p e c if ic a c io n e s  T écn icas  y C ro n o g ra m a  
á e  E je cu c ió n , suscrito  p o r un In g e n ie ro  a á ju n ta n á o  'D e c la ra c ió n  J u ra á a  á e  
h a b ilita c ió n  á e  los p ro fes io na les  q u e  p re se n ta n  la á o c u m e n ta c ió n  té c n ic a .

D e c la ra c ió n  Ju ra á a  á e l re p re s e n ta n te  le g a l á e  la  e m p re s a  p re s ta á o ra  á e l 
se rv ic io  p ú b lic o .

C a r ta  á e  C o m p ro m is o  á e  restitu ir las v e re á a s  y o tros q u e  h a y a  a fe c ta á o  la  vía 
p ú b lic a .

P a go  p o r á e re c h o  á e  a u to r iz a c ió n  ( in c luye  á e re c h o  á e  trá m ite  e in s p e c c ió n  
o c u la r) , á e  01 a  05 e le m e n to s , á e  06 a  10 e le m e n to s , á e  11 a  m ás e le m e n to s . 

Perm iso á e  in te r fe re n c ia  á e  vías á e  la  GTU/M ML.

C a r ta  á e  G a ra n tía  p o r 7 años p o r la  e je c u c ió n  á e  la  o b ra  e x p e á iá a  p o r  el 
s o lic ita n te .

C ro n o g ra m a  á e  O b ra .

P a g o  p o r á e re c h o  á e  a u to riz a c ió n .

DURACIÓN

• 304 m inu tos

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( H A P R  O)
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I0NAL1ZACIÓN
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de ia acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica  los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX Ind icando  el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folla el expediente . 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
SuPgerencia de Estudios y OPras 
PuPlicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y asigna 
Técnico de Inspección 20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y p rogram a la 
inspección. 45 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 90 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

ElaPora y em ite el Informe de 
inspección. 30 min.

1 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa el Informe, da  VaB° e ind ica 
emitir autorización. 20 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria ElaPora la resolución de 
autorización. 20 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa la resolución de autorización, 
sella y firma. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el Informe y la resolución al 
expediente, folla y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA
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2. A UTO RIZA CIÓ N PARA LA CONSTRUCCIÓN DE CÁMARAS DE 
TELEFONÍA Y BUZONES EN LA V ÍA  PÚBLICA DE LAS EMPRESAS  

PRESTADORAS DEL SERVICIO

C O D IG O : SGEOP-002

!, FINALIDAD
O to rg a r  la  c o n fo rm id a d  d e  la  m ism a g a ra n tiz a n d o  la p re s e rv a c ió n  d e l o rn a to  y el 
o rd e n .

II. BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

Ley N° 29022, “ Ley p a ra  la e xpa ns ión  d e  in fra e s tru c tu ra  en 
T e le c o m u n ic a c io n e s ” ,

D e c re to  S uprem o  Na 039-2007-M TC, “ R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29022” .

D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, q u e  e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la 
inversión  e n  m a te r ia  d e  servic ios p ú b lico s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

D e c re to  S uprem o  N° 027-2004-M TC, a p ru e b a n  el “ Texto  ú n ic o  O rd e n a d o  d e l 
re g la m e n to  g e n e ra l d e  la Ley d e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

O rd e n a n z a  N °203-l 998-M M L, “ R e g la m e n to  p a ra  e je c u c ió n  d e  obras  en  las 
á reas  d e  d o m in io  p ú b lic o ” .

O rd e n a n z a  N° 1680-2013-M M L, “ R e g la m e n ta ria  d e  la In te rfe re n c ia  d e  Vías en 
la  P ro v in c ia  d e  Lima.

D e c re to  S uprem o  N° 013-1993-TCC, a p ru e b a n  el “ Texto  Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la 
Ley d e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

S o lic ituá  d ir ig id a  al A lc a ld e .

C a r ta  d e  a u to riz a c ió n  d e  la  e m p re sa  p re s ta d o ra  d e  se rv ic io  q u e  le o to rg a  el 
s o lic ita n te .

P lano d e  u b ic a c ió n , P lano  d e  P lan ta , M e m o ria  d e s c r ip tiv a  c o n  C ro n o g ra m a  
d e  E je cu c ió n , E s p e c ifica c io n e s  T é c n ic a  ( firm a d o  p o r In g e n ie ro  C o le g ia d o  
h a b ilita d o ) .

Perm iso d e  in te r fe re n c ia  v ia l GTU/MML.

C a rta  d e  C o m p ro m is o  d e  restitu ir las ve re d a s  y o tros q u e  h a y a  a fe c ta d o  la  vía 
p ú b lic a .

P a go  p o r  d e re c h o  d e  a u to r iz a c ió n  (Inc luye  in s p e c c ió n  o c u la r ) .

III REQUISITOS

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

IV. DURACIÓN

•  309 m inu tos.

Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de i< Tiempo:

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa Recepciona y verifica los 
de Partes documentos. 8 min.

M à  :N y  A L DE PR A I E N T O S A D M I N I S T R A T í V 0 S {M A P  R  0}

¡O



..... ~ ~  ~  ~  ----- ----------------------------------
4/ S§„«  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL Ì l £  .

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando el área 
o derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expediente  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y asigna al 
Técnico de  Inspección 20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y program a la 
Inspección. 45 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la Inspección en cam po. 90 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 30 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da VaB° e ind ica  
emitir autorización. 25 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 20 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa ¡a resolución de autorización, 
sella y firma. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y ¡a resolución al 
expediente , folla y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA
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AUTO RIZA CION PARA LA EJECUCIÓN DE CANALIZACIO NES EN 
ÁREAS DE USO PÚBLICO (TENDIDO DE TUBERÍAS Y DUCTOS EN

GENERAL)

CÓ D IG O : SGEOP-003

FINALIDAD
B rindar un m a y o r se rv ic io  a l usuario  p a ra  o b te n e r  ia  a u to r iz a c ió n  p a ra  e je c u ta r  
ob ras  en  á reas  p ú b lica s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  á e  M u n ic ip a liá a á e s ".

• Ley N° 29022, “ Ley p a ra  ia  e xp a n s ió n  á e  in fra e s tru c tu ra  en 
T e le c o m u n ic a c io n e s " .

• Ley N° 25844, "Ley á e  C on ces io ne s  E lé c tr ica s ” .

• Ley Na 26338, “ Ley G e n e ra l á e  Servicios á e  S a n e a m ie n to ” .

• D e c re to  S uprem o  Na 039-2007-M TC, “ R e g la m e n to  á e  la  Ley N° 29022” .

• D e c re to  S uprem o  N° 013-1993-TCC, a p ru e b a n  el “ Texto  Ú n ico  O rá e n a á o  á e  la 
Ley á e  T e le c o m u n ic a c io n e s ".

•  D e c re to  S uprem o  N° 027-2004-M TC, a p ru e b a n  el “ Texto  ú n ic o  O rá e n a á o  á e l 
re g la m e n to  g e n e ra l á e  la  Ley á e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e á iá a s  p a ra  p ro p ic ia r  la  inversión 
en  m a te r ia  á e  servic ios p ú b lic o s  y ob ras  p ú b lic a s  á e  in fra e s tru c tu ra .

• O rá e n a n z a  N° 1680-2013-M M L, "R e g la m e n ta r ia  á e  la  In te rfe re n c ia  á e  Vías en 
la P rov inc ia  á e  L im a ” .

III. REQUISITOS

• S o lic ituá  á ir ig iá a  a l A lc a lá e .

• C a r ta  á é  a u to r iz a c ió n  á e  la e m p re sa  p re s ta á o ra  á e  se rv ic io  q u e  le o to rg a  el 
so lic ita n te .

• P lano  á e  u b ic a c ió n , p la n o  á e  p la n ta , m e m o ria  á e s c r ip t iv a  c o n  c ro n o g ra m a  
á e  e je c u c ió n , e s p e c if ic a c io n e s  té c n ic a  ( firm a á o  p o r  In g e n ie ro  C o le g ia á o  
h a b ilita á o ).

• Perm iso á e  in te r fe re n c ia  v ia l GTU/M ML.

• C a r ta  á e  C o m p ro m is o  á e  restitu ir las ve re á a s  y o tros q u e  h a y a  a fe c ta á o  la  vía 
púb lica .O

• P a g o  p o r á e re c h o  á e  a u to riz a c ió n .

NOTA: No se in c lu y e  in s ta la c io n e s  á om ic ilia r ias .

IV. DURACIÓN

• 319 m inutos.

n
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Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX Indicando el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folla el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas..

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expediente  en SIGEX y cuaáerno  de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente  y asigna al 
Técnico de Inspección 20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y p rogram a Id? 
inspección. 45 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 30 min.

1 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da V°B° e ind ica 
emitir autorización. 20 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 25 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa la resolución de autorización, 
sella y firma. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el Informe y la resolución al 
expediente, folla y -lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA
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4. AUTO RIZA CIÓN PARA LA EJECUCIÓN DE RAMPAS DE ACCESO  
VEHIC ULAR, PEATONAL, VEREDAS EN LOS JARDINES DE 

A ISLAM IENTO  (BERMAS LATERALES) SARDINELES

C Ó DIG O : SGEOP-004 

I .  FINALIDAD

F ac ilita r al usuario  el ing reso  p e a to n a l o  v e h ic u la r  a  su p ro p ie d a d  a  fin d e  m e jo ra r 
el o rn a to .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

•  Ley N° 29022, “ Ley p a ra  la  e xp a n s ió n  d e  in fra e s tru c tu ra  en  
T e le c o m u n ic a c io n e s ” ,

•  Ley N° 27444, "Ley d e  P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l".

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la inversión  
en  m a te r ia  d e  servicios p ú b lic o s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• D e c re to  S uprem o  N° 027-2004-M TC, a p ru e b a n  el “ Texto  ú n ic o  O rd e n a d o  d e l 
re g la m e n to  g e n e ra l d e  la Ley d e  T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

III. REQUISITOS

•  S o lic itud  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• P lano  d e  la  p la n ta  d e  los tra b a jo s  a  e je c u ta rs e  a  e s c a la  d e  1:100 ó 1:50.

• M e m o ria  D esc rip tiva  (Inc lu ye  e s p e c if ic a c io n e s  té c n ic a s  d e  los tra b a jo s  a 
rea lizar).

• P a go  p o r  d e re c h o  d e  a u to riz a c ió n .

• C ro n o g ra m a  d e  O b ra .

IV. DURACIÓN

• 332 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 8 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

MA NUA L  DE P R MI E N ' A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
G0C7ÜÍ



k z * MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

5

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva ei expediente  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expediente  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y asigna al 
Técnico de Inspección 15 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y program a la 
inspección. 30 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Retorno del Técnico Inspector a la 
M unicipa lidad 30 min.

1 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 60 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da  VaB° e ind ica 
emitir autorización. 15 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 10 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa la resolución de autorización, 
sella y firma. 15 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  d ^  
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, folia y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimiento:
AU TO R IZA CIO N PARA LA EJECUCIO N DÉ CAN ALIZACIO NES EN AREAS DE 
USO PÚBLICO  (TENDIDO  DE TUB ERÍAS Y DUCTOS EN GENERAL) Codigo:SGEOP-004A Unidad Orgánica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 
PÚBLICAS

Municipalidad Distrital 
San Miguel

d e .
misuri

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

1r

Recepciona y verifica los 
documentos.

______ ’ r
Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el expediente y 
entrega de cargo.

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el 

expediente a Subgerencia de 
Estudios y Obras Publicas.

CD
c 3  
— j  
c r ;  
C o

N° Total de Procesos: 16

SUBGERENTE

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica, registra 
el expediente en SIGEX y 

cuaderno de registro.

SUBGERENTE

Revisa el expediente y 
asigna al Técnico de 

Inspección

TÉCNICO DE INSPECCIÓN

Evalúa el expediente 
y programa la 

inspección.

Realiza la inspección en 
campo.

Retorno del Técnico 
Inspector a la 
Municipalidad

Tiempo Total de Proc.: 332 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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5. AUTO RIZACIÓN PARA LA CONEXIÓN Y  RECONEXIÓN  
D O M ICILIARIA  PARA AGUA, DESAGÜE, ELECTRICIDAD, TELEFONÍA

Y OTROS.

C Ó D IG O : SGEOP-005

I. FINALIDAD

D esvia r e v e n tu a le s  c o n e x io n e s  c la n d e s tin a s  o  fra u d u le n ta s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 29022, “ Ley p a ra  la  e xp a n s ió n  d e  in fra e s tru c tu ra  en 
T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

• Ley N° 27444, "Ley d e  P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l".

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la inversión 
en  m a te r ia  d e  servic ios p ú b lic o s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• O rd e n a n z a  N° 1680-2013-M M L, “ R e g la m e n ta ria  d e  la In te rfe re n c ia  d e  Vías en 
la  P ro v in c ia  d e  Lim a.

III. REQUISITOS

• S o lic itu d  d ir ig id a  al A lc a ld e .

• F icha  d e  fa c t ib i l id a d  d e  c o n e x io n e s  d o m ic ilia r ia s , a d ju n ta n d o  m e m o ria  
d e s c r ip t iv a  y c ro n o g ra m a  e x p e d id o  p o r la  e m p re s a  p re s ta d o ra  d e  servicios.

• C o p ia  d e  a u to r iz a c ió n  d e  la GTU p a ra  el ca so  d e  vías m e tro p o lita n a s  d e  Lima.

• P a g o  p o r el d e re c h o  d e  tra m ita c ió n  (inc luye  in s p e c c ió n  o c u la r) . $

IV. DURACIÓN

• 312 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencla de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica  los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX Ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 8 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A E> M I N I  S T  R A T  I V  0  S ( M A P R  O)
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n 5

Subgerenda de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el exped ien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

ó
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
R ecepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

5 min.

r— 7
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente y asigna al 
Técnico de Inspección 20 min.

H 8
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente  y p rogram a la 
inspección. 30 min.

_s 9
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 60 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da VaB° e ind ica  
emitir autorización. 15 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 10 min.

— 13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa la resolución de autorización, 
sella y firma. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

*»
Agrega el informe y la resolución al 
expediente , folia y lo archiva. 15 min.

!
í

W
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C U

FINALIDAD

O to rg a r  la

6. CONFORMIDAD DE OBRAS PÚBLICAS

C Ó D IG O ; SGEOP-006

c o n fo rm id a d  d e  la m ism a g a ra n tiz a n d o  la  p re s e rv a c ió n  d e l o rn a to .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 29022, “ Ley p a ra  la e xpa ns ión  d e  in fra e s tru c tu ra  en  
T e le c o m u n ic a c io n e s ” .

• D e c re to  S u p re m o  Na 039-2007-M TC, “ R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29022” .

• O rd e n a n z a  N °203-l 998-M M L, “ R e g la m e n to  p a ra  e je c u c ió n  d e  oPras en  las 
á re as  á e  d o m in io  p ú b lic o ” .

REQUISITOS

• S o lic itu d  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• C a r ta  d e  a u to r iz a c ió n  á e  la e m p re sa  p re s ta d o ra  d e  se rv ic io  q u e  le o to rg a  el 
s o lic ita n te .

• A u to riz a c ió n  o rig in a l o to rg a d o  y p ro rrogas , d e  ser el ca so .

• C o p ia  d e  los resu ltados  d e  c o m p a c ta c ió n  h e c h a  a  los tra b a jo s  d e  c a m p o  
rea lizados , y a  q u e  esto  es p ru e b a  d e  q u e  el m a te r ia l u tiliza do  en  la 
c o m p a c ta c ió n  es b u e n o .

• C a r ta  d e  g a ra n tía  p o r  7 años.

IV. DURACION

• 369 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas..

5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) M e  76 9
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6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y deriva al 
ingeniero. 30 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y p rogram a la 
inspección. 40 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
inspección Realiza la inspección en cam po. 160 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Elabora y em ite el informe de 
inspección. 30 min.

1 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da VaB° e ind ica 
emitir autorización. 20 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 10 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa ia resolución de autorización, 
sella y firma. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente , folia y lo archiva. 15 min.

M A N U A l D £ P R O C E D I M I E N ' 0 S A D M I N I S T  R A T I V O S (M A P R O) 0 0 0 7 7
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7. AUTO RIZA CION TEMPORAL PARA EL USO DE ESPACIOS PÚBLICOS  
PARA EVENTOS Y EXPOSICIONES CULTURALES SIN FINES DE

LUCRO

C Ó D IG O : SGEOP-007 

FINALIDAD

El desa rro llo  d e  e s p e c tá c u lo s  p ú b lic o s  y  a c t iv id a d e s  p ro m o c io n a le s .

BASE LEGAL

Ley.N0 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
Ley N° 27181, “ Ley G e n e ra l d e  T ransporte  y T ránsito ” .
O rd e n a n z a  Na 341-2001-M M L, A p ru e b a n  e l P lano  d e i S istem a V ial 
M e tro p o lita n o  d e  Lim a.

O rd e n a n z a  N° 1680-2013-M ML, O rd e n a n z a  R e g la m e n ta r ia  d e  la In te rfe re n c ia  
d e  Vías en  la P ro v in c ia  d e  Lima.

III. REQUISITOS

• S o lic itud  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• C o p ia  d e l d o c u m e n to  q u e  a c re d ite  la c o n s titu c ió n  d e  la o rg a n iz a c ió n  soc ia l 
q u e  so lic ite  el trá m ite .

•  P lano d e  u b ic a c ió n .

• P lano  d e  d is tr ib u c ió n  d o n d e  se se ña la  el á re a  p ú b lic a  a  o c u p a r , in d ic a n d o  
m e d id a s  y á reas .

• F o to g ra fía  o  fo to m o n ta je  a  c o lo r  d e l re c in to  a  ins ta la rse  en  la vía  p u b lic a .

• M e m o ria  d e s c r ip tiv a .

• C ro n o g ra m a  d e l E vento .

• P a g o  p o r el d e re c h o  d e

IV. DURACIÓN

• 355 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

MANUAS R O C E D Í M Í E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) 773
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Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
c ircu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y deriva al 
Técnico de Inspección. 15 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico De 
Inspección

Recibe, evalúa el expedien te  y 
docum entac ión . 30 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico De 
Inspección

Elabora informe de confo rm idad  de 
la docum entac ión . 30 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe y da  V°B°. 25 min.

] 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 

■ Publicas
Subgerente

Deriva el informe a la secretaria 
para  su traslado a Subgerencia de 
Defensa Civil.

3 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Anexa el informe al expediente, 
registra en SIGEX y envía a 
Subgerencia de  Defensa Civil.

5 min.

13
Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria Recepciona expediente  y registra 

en SIGEX y en cuaderno de registro. ( 5 min.

14 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria As\gna  té cn ico  a la zona designada 

para realizar la inspección. 3 min.

15 Subgerencia de 
Defensa Civil Subgerente

Revisa y Firma Informe de 
Verificación de Condiciones de 
Seguridad.

30 min.

16 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros, ad jun ta  el informe y deriva 
a Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

17
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico De 
Inspección

Evalúa informe de Subgerencia de 
Defensa Civil y em ite informe para el 
subgerente.

20 min.

19
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, firma y aprueba  el informe. 30 min.

20
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora p royecto  de resolución. 30 min.

21
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y firma el p royecto  de 
resolución. 15 min.

22
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

R ecepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de  registro, y 
traslada la docum entac ión  a 
G erencia  de Desarrollo Urbano.

10 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T  R A T I V  O S ( M A  P ñ  O)
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23
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

24
G erencia de
Desarrollo
Urbano

G erente Revisa y firma la resolución de 
autorización. 15 min.

25
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro y 
deriva a Subgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

5 min.

26
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

27
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Notifica al adm inistrado y hace 
entrega de la autorización. 10 min.

28
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra el expedien te  en SIGEX y 
cuaderno  de  registro y entrega la 
autorización al Adm inistrado

5 min.

29
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, folia y lo archiva 15 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Nombre de Procedimiento: AUTO R IZA CIO N TEM PO RAL PARA EL USO DE ESPACIOS PÚBLICOS PARA  
EVENTO S Y  EXPO SIC IO NES CULTURALES SIN FINES DE LUCRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

f DINICIO
v___________

P

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el expediente 
y entrega de cargo

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

¿f. - 
f

C D
C > '

CD

SUBGERENTE

Arma y folia el 
expediente.

r
Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

Revisa, sella 
y da V°B°.

Cod¡go:SGEOP-007A Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

Municipalidad Distrital de 
San Miguel MJ

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

SUBGERENTE TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Anexa el informe ai 
expediente, registra 
en SIGEX y envía a 

Subgerencia de 
Defensa Civil.

Revisa el 
expediente y 

deriva al 
Técnico de 
Inspección.

Revisa el 
informe y da 

Vo B°

Deriva el informe a la 
secretar® para su 

traslado a 
Subgerencia de 
Defensa Civil.

Recibe evalúa
el expediente y
documentación.

1r
Elabora informe de
conformidad de la
documentación.

N° Total de Procesos: 29 Tiempo Total de Proc.: 355 Minutos

SUBGERENCIA DE 
DEFENSA CIVIL

SECRETARIA SUBGERENTE

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA GERENTE

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: A U TO R IZA CIO N TEM PO RAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICO S PARA  
EVENTO S Y  EXPO SIC IO NES CULTURALES SIN FINES DE LUCRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

< o
CJ>
C’J

• “O

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

N° Total de Procesos: 29

Codigo:SGEOP-OQ7B Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRASi M u n ic ip a lid a d  D is t r i ta l de

PUBLICAS S a n  M ig u e l mtgwt

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Elabora proyecto 
de resolución.

SUBGERENTE

Revisa, firma 
y aprueba el 

informe.

Revisa, sella 
y fir fta  el 

proyecto de 
resolución.

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Evalúa informe de 
Subgerencia de Defensa 

Civil y emite informe 
para el subgerente.

Tiempo Total de Proc.: 355 Minutos

SUBGERENCIA DE 
DEFENSA CIVIL

SECRETARIA

Recepciona 
expediente y 

registra en SIGEX 
y en cuaderno de 

registro.

Asigna técnico a i
Revisa y firma

la zona Informe de
designada para !► Verificación de

realizar la Condiciones

inspección. de Seguridad.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registros, 

adjunta el informe y 
deriva a Subgerencia 
de Estudios y Obras 

Publicas.

SUBGERENTE

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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Nombre de Procedimiento:
AUTO R IZA CIO N TEM PO RAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICO S PARA  
EVENTO S Y EXPOSIC IO NES C ULTURALES SIN FINES DE LUCRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

<r>
C3
o
« v jj

- 1
OO

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

29

Codigo:SGEOP-007C Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra el 
expediente en SIGEX y 
cuaderno de registro, y 

traslada la documentación 
a Gerencia de Desarrollo 

________ Urbano._______

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

-

Notifica al 
administrado y 

hace entrega de la 
autorización.

Registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de 

registro y entrega la 
autorización al 
Administrado

Agrega el informe 
y la resolución al 

expediente, folia y 
io archiva

SUBGERENTE TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Tiempo Total de Proc.: 355 Minutos

Municipalidad Distrital de 
San Miguel JtJ

SUBGERENCIA DE 
DEFENSA CIVIL

SECRETARIA SUBGERENTE

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA GERENTE

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Recepciona, registra el 
expediente en SIGEX y 
cuaderno de registro y 
deriva a Subgerencia 
de Estudios y Obras 

Publicas.

Revisa y 
firma la 

resolución de 
autorización.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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8. A UTO RIZA CIÓ N PARA PASACALLES, DESFILES PROMOCIONALES  
EMPRESARIALES Y  FILM ACIONES COMERCIALES

C Ó D IG O : SGEOP-QO8

FINALIDAD

C o n ta r  c o n  la d e b id a  a u to r iz a c ió n  p a ra  la o c u p a c ió n  d e  la vía p ú b lic a .

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la inversión 
en  m a te r ia  d e  servic ios p ú b lico s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• O rd e n a n z a  N° 341-2001-M M L, A p ru e b a n  eí P lano d e l S istem a Vial 
M e tro p o lita n o  d e  Lim a.

REQUISITOS

•  S o lic itud  d ir ig id a  al A lc a ld e .

• C o p ia  d e l d o c u m e n to  q u e  a c re d ite  la c o n s titu c ió n  d e  la o rg a n iz a c ió n  soc ia l 
q u e  so lic ite  el trá m ite .

• P lano á e  u b ic a c ió n .

• P lano á e  á is tr ib u c ió n  á o n á e  se se ñ a la  el á re a  p ú b lic a  a  o c u p a r , in á ic a n á o  
m e á iá a s  y á reas.

•  F o to g ra fía  o  fo to m o n ta je  a  c o lo r  á e l re c in to  a  insta larse  en  la  vía  p ú b lic a .

• M e m o ria  á e s c r ip tiv a .

• C ro n o g ra m a  á e l E vento.

• C o p ia  á e  a u to r iz a c ió n  p o r in te r fe re n c ia  á e  vía  m e tro p o lita n a  ( lo ca l, a rte ria l, 
c o le c to ra , expresa) e x p e á iá a  p o r la  MML.

• En c a s o  á e  e v e n to s  p iro té c n ic o s , te n á rá  q u e  te n e r  el in fo rm e  fa v o ra b le  á e  
D e fensa  Civil y el p e rm iso  á e  la  D ISCAMEC. C107.

• P ago  p o r el á e re c h o  á e  a u to r iz a c ió n  ( in c luye  trá m ite  e  in s p e c c ió n  o c u la r).

IV. DURACIÓN i Ñ f *
• 332 m inutos.

Ig t  i
1 a i

r
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO y

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

H
1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona
docum entos.

y verifica los 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

—

y,.
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3

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expedien te . 8 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

, 5 min.

i
7

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y asigna al 
Técnico de Inspección 15 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y program a la 
inspección. 30 min.

n 9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Retorno del Técnico Inspector a la 
M unicipalidad 30 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 60 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  VaB°. 15 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora y em ite la resolución de 
autorización. 10 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa, sella y firma la resolución de 
autorización, sella y firma. 15 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

r-¡ 16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 15 min.

■

VI. FLUJOGRAMA
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^CIO H ALí 

j

M DE »«A 
TOY I z l

‘ C l Ó N / S J

p
W

A  A C \
n

n
M A N U A t  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O ) t f u t n



Nombre de Procedimiento:
AU TO R IZA CIO N PARA PASACALLES, DESFILES PRO M O CIO NALES  
EM PRESA RIALES Y FILM ACIO NES CO M ERCIALES Cod igo:SGEO P-008A

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TÉCNICO DE MESA DE PARTES

Recepciona y verifica los 
documentos.

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Registra en SIGEX
indicando el área a

Arma y folia el expediente. Revisa, sella y da
derivar el expediente y Vo B°.

entrega de cargo.

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el 

expediente a Subgerencia de 
Estudios y Obras Publicas.

O
o ?

Gq

N° Total de Procesos: 16

SUBGERENTE

Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y O B R A S

PÚ B L IC A S

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de 4 *^
S an  M igu el | l

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica, registra 
el expediente en SIGEX y 

cuaderno de registro.

SUBGERENTE

Revisa el expediente y 
asigna al Técnico de 

Inspección

TECNICO DE INSPECCION

Tiempo Total de Proc.: 332 Minutos

Evalúa el expediente 
y programa la 

inspección.

JÉ_________

Realiza la inspección en 
campo.

.1 '
Retorno d 

Inspec 
Munici

el Técnico 
tor a la 
calidad

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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9. A UTO RIZA CIÓ N POR INTERFERENCIA DE V ÍAS LOCALES

C Ó D IG O : SGEOP-009 

FINALIDAD

C o n ta r  c o n  la a u to r iz a c ió n  p o r o c u p a c ió n  d e  vía  p ú b lic a  sin o b s ta c u liz a r  el 
tráns ito  v e h ic u la r  o  p e a to n a l.

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• D e c re to  Leg is la tivo  N° 1014-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la  inversión 
en  m a te r ia  d e  serv ic ios p ú b lico s  y ob ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• O rd e n a n z a  N° 341-2001-MM L, A p ru e b a n  el P lano d e l S istem a V ial 
M e tro p o lita n o  d e  L im a.

III. REQUISITOS

• S o lic itu d  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• P lano  d e  u b ic a c ió n .

• P lano  d e  d e s v ia c ió n  a lte rn a .

• C o p ia  d e  a u to r iz a c ió n  p o r in te r fe re n c ia  d e  vía  m e tro p o lita n a  ( lo c a l, a rte ria l, 
c o le c to ra ,  exp resa ) e x p e d id a  p o r la  MML.

• P a g o  p o r el d e re c h o  d e  a u to riz a c ió n  (in c lu ye  trá m ite  e  in s p e c c ió n  o c u la r) .

IV. DURACION

• 339 m inu tos.

V.

r

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 5 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expediente  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

n M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O 5 (M k P R O) v  í
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6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
R ecepdona , verifica, registra el 
expediente  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa ei expediente  y asigna al 
Técnico de Inspección 20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente  y program a la 
inspección. 45 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. • 60 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da  V°B° e ind ica 
emitir autorización. 30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 10 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y firma la resolución de 
autorización. 20 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 15 min.

y

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V 0  S (M A P K O) 0  0  v  l
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Nombre de Procedimiento: a u t o r i z a c i ó n  p o r  i n t e r f e r e n c i a  d e  v ía s  l o c a l e s Cod¡go:SGEOP-009A Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y O B R A S

PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

INICIO

Recepciona y verifica los 
documentos.

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el expediente y 
entrega de cargo.

O
C ”> 
t  ; j r  

¡

QO
C n

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Registra la salida en hoja de 
circulación y deriva el 

expediente a Subgerencia de 
Estudios y Obras Publicas.

Ì Ì Ì

N° Total de Procesos: 15

SUBGERENTE

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el %Jf |fg oe,

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica, registra 
el expediente en SIGEX y 

cuaderno de registro.

Tiempo Total de Proc.: 339 Minutos

SUBGERENTE

Revisa el expediente y 
asigna al Técnico de 

Inspección

TECNICO DE INSPECCION

Evalúa el expediente 
y programa la 

inspección.

Realiza la inspección en 
campo.

Elabora y emite el informe 
de inspección.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: a u t o r i z a c i ó n  p o r  i n t e r f e r e n c i a  d e  v ía s  l o c a l e s Codigo:SGEOP-009B Unidad Orgánica:
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y  OBRAS

PÚBLICAS

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de *T¡¡
S an  M igu el | l  í%m

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES
TECNICO ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE TÉCNICO DE INSPECCIÓN

— i  
C o

N° Total de Procesos: 15

Elabora la resolución de Revisa el informe, da
autorización. <  -1- - VaB° e indica emitir

______ autorización
'------- ----- -•f

Revisa la resolución de 
autorización, sella y 

firma.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registros y 

entrega la autorización al 
Administrado.

Agrega el informe y la 
resolución al expediente, folia 

y lo archiva.

Tiempo Total de Proc.: 339 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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10. PRORROGA DE AUTORIZACIONES ÚNICA (SO LIC ITARLA 10 DÍAS  
ÚTILES DE ANTIC IPACIÓ N A C ULM INACIÓ N DEL PLAZO O RIG INAL)

C Ó D IG O : SGEOP-OIO

FINALIDAD

A uto riza r p o r un e s p a c io  d e  30 días a d ic io n a le s  a l p e r io d o  d e  t ie m p o  a u to r iz a d o .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• D e c re to  Leg is la tivo  N° lO I4-2008, e s ta b le c e  m e d id a s  p a ra  p ro p ic ia r  la  inversión 
en  m a te r ia  d e  servicios p ú b lico s  y o b ras  p ú b lic a s  d e  in fra e s tru c tu ra .

• O rd e n a n z a  N° 341-2001-M M L, A p ru e b a n  el P lano  d e l S istem a Vial 
M e tro p o lita n o  d e  Lim a.

III. REQUISITOS

• S o lic itud  d ir ig id a  al A lc a ld e  (la so lic itu d  d e b e rá  p resen ta rse  a n te s  de l 
v e n c im ie n to  d e  la a u to riz a c ió n  o to rg a d a ) .

• P ago  p o r el d e re c h o  d e  a u to riz a c ió n .

IV. DURACION

• 304 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

l

Subgerenda de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerenda de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 5 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
c ircu lac ión  y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

15 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente  y asigna al 
Técnico de Inspección 20 min.
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Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente  y p rogram a la 
inspección. 30 min.

p 9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Realiza la inspección en cam po. 100 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de Elabora y em ite el Informe de 30 min.
f—> Inspección inspección.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, da  VaB° e ind ica 
emitir autorización. 30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de 
autorización. 10 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y firma la resolución de 
autorización. 20 min.

f—!
14

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega la autorización al 
Administrado.

10 min.

— 15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolla y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA

I

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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N n m h r p r t e  P r n r o H 'n '  t PRO RRO G A DE AUTO R IZA CIO N ES ÚNICA (SO LICITARLA 10 DÍAS
t ó r n a t e  a e  p r o c e d im ie n t o ,  ú t il e s  d e  a n t i c i p a c ió n  a  c u l m in a c ió n  d e l  p l a z o  o r ig i n a l ) Codigo: SGEOP-OIOB

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

• ..> 
“ - i  
t o  
O

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

15

SUBGERENTE

Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

Ì

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el L-m.

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Elabora la resolución de Revisa el informe, da
autorización. 4 h -í— VaB° e indica emitir

--------------------- -
autorización.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registros y 

entrega la autorización al 
Administrado.

Agrega el informe y la 
resolución al expediente, folia 

y lo archiva.

Tiempo Total de Proc.: 304 Minutos

SUBGERENTE

Revisa, sella y firma la 
resolución de 
autorización.

TECNICO DE INSPECCION

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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11. A U TO RIZA CIO N PARA LA INSTALACIO N TEMPORAL DE 
ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN LA V ÍA  PÚBLICA

C Ó DIG O : SG EOP-Oll

FINALIDAD

P ro p o rc io n a r m e d id a s  d e  re sg u a rd o  y p ro te c c ió n .

BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  Na OI 6-2009-MTC, m o d if ic a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l d e  
Tránsito.

• O rd e n a n z a  N° 690-2004-M M L, re g u la  el uso d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  en  
re sg u a rd o  d e l d e re c h o  a  la v id a , in te g r id a d  física, lib re  tráns ito  y p ro p ie d a d  
p r iv a d a  en  la ju r is d ic c ió n  d e  la p ro v in c ia

•  O rd e n a n z a  N° 781-2005-M M L, m o d if ic a  la  o rd e n a n z a  N° 690-2004-M ML.

• O rd e n a n z a  N° 191-MML, “ Registro d e  O rg a n iz a c io n e s  S oc ia les ”

• O rd e n a n z a  N° 744-2005-M M L.

•  O rd e n a n z a  N° 051-2004-M DSM , re g u la n  p ro c e d im ie n to  p a ra  la  in s ta la c ió n  
te m p o ra l d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  en  la  vía  p ú b lic a .

REQUISITOS

• S o lic itud  d e b id a m e n te  fu n d a m e n ta d a  d ir ig id a  al A lc a ld e .

• C o p ia  d e  la  re so lu c ió n  v ig e n te  d e  re c o n o c im ie n to  d e  la ju n ta  v e c in a l.

• R e la c ió n  n o m in a l c o n  in á ic a c ió n  d e l 80% d e  v e c in o s  res iden tes  d e  la  z o n a  a 
p ro te g e r  c o m o  m ín im o . m

•  In fo rm e  fa v o ra b le  d e  la O fic in a  d e  D e fen sa  C ivil M u n ic ip a l.

• P lano d e  u b ic a c ió n  y d e  d e ta lle  d e  ¡os e le m e n to s  d e  s e g u rid a d .

• M e m o ria  d e s c r ip tiv a  y e s p e c if ic a c io n e s  té c n ic a s .

• P ago  d e l d e re c h o  d e  trá m ite  p o r la  a u to r iz a c ió n  d e  la  in s ta la c ió n  d e l 
e le m e n to  d e  s e g u rid a d .

• P ago  d e l d e re c h o  p o r in s p e c c ió n  o c u la r  p o r c a d a  e le m e n to  d e  s e g u rid a d .

IV. DURACION

• l l  36 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

l

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

................. ..........._ ... ................................ ...... .........._... .._  0 4 0 7 3 /
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Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente.

v_^

10 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente  y deriva al 
Técnico de Inspección. 15 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente  y p rogram a la 
inspección. 30 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Inspección de cam po. 90 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 30 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  V°B°.
e

30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Anexa el informe al expedien te  y 
registra en SIGEX, envía a G erencia 
de  Participación Vecinal.

5 min.

13
G erencia  de
Partic ipación
Vecinal

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno de registro. 5 min.

14
G erencia  de
Participación
Vecinal

Secretaria Elabora proveído. 5 min.

15
G erencia  de
Partic ipación
Vecinal

G erente Revisa el expedien te  y firma 
proveído. 20 min.

16
G erencia  de
Participación
Vecinal

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros, envía a Subgerencia de 
Organizaciones sociales.

5 min.

17
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Técnico Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

18
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Técnico Programa una consulta vecinal. 15 min.

19
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerente Revisa el expediente y ap rueba  la 
consulta vecinal. 20 min.

20
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Técnico Realiza la consulta vecinal. 240 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A ' V O S  {M A P R 0}
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/O rganizaciones 

Sociales
Técnico Elabora informe de los resultados en 

la consulta vecinal. 20 min.

22
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerente Revisa y firma el informe. 20 min.

23
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Técnico

Anexa el informe al expedien te  y 
registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros envía a G erencia de 
Partic ipación Vecinal.

5 min.

24
Gerencia de
Participación
Vecinal

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

25
Gerencia de
Participación
Vecinal

Gerente
Revisa, firma el informe y autoriza el 
envió a Sübgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

20 min.

26
G erencia de
Participación
Vecinal

Secretaria

Anexa el informe al expedien te  y 
registra en SIGEX, envía a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

27
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

28
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa informe de  G erencia  de 
Partic ipación Vecinal y em ite 
informe para el subgerente.

15 min.

29
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, firma y aprueba el informe. 30 min.

30
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Anexa el informe al expedien te  y 
registra en cuaderno  de  registros yft 
en el SIGEX, envía a Subgerencia de 
Defensa Civil.

5 min.

31 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria R ecepciona expedien te  y registra en 

SIGEX y en cuaderno  de registro. 5 min.

32 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria Asigna té cn ico  a la zona designada 

para realizar la inspección. 2 min.

33 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Revisa expedien te  y program a 
inspección. 10 min.

34 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Traslado al lugar estab lecido par 
inspeccionar. 30 min.

35 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Efectúa Verificación de Condiciones 
de Seguridad. 30 min.

36 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Entrega A cta  de verificación de 
condic iones de seguridad. 5 min.

37 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector Retorna a la M unicipalidad. 30 min.

38 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
inspector

Elabora Informe de  Verificación de 
Condiciones de  Seguridad 
Declaradas.

10 min.

39 Subgerencia de 
Defensa Civil Subgerente

Revisa y firma Informe de 
Verificación de Condiciones de 
Seguridad.

5 min.

40 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros, ad jun ta  el informe y deriva 
a SGEOP.

5 min.

41
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

w
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45

46

47

49

50

51

52

53

54

55

56

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas
Subgerencia de 

44 Estudios y Obras 
Publicas
G erencia
Seguridad
C iudadana

de

G erencia
Seguridad
C iudadana

de

G erencia
Seguridad
C iudadana

de

Subgerencia
Serenazgo

de

Subgerencia de 
Serenazgo

Subgerencia de 
Serenazgo

Subgerencia de 
Serenazgo______
Subgerencia de 
Serenazgo

Subgerencia de 
Serenazgo

G erencia
Seguridad
C iudadana

de

G erencia
Seguridad
C iudadana

de

G erencia
Seguridad
C iudadana

de

Subgerencia de 
57 Estudios y Obras 

Publicas
Subgerencia de 

58 Estudios y Obras 
Publicas
Subgerencia de 

59 Estudios y Obras 
Publicas
Subgerencia de 

60 Estudios y Obras 
Publicas
Subgerencia de 

61 Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Supervisor

Técnico
Supervisor

Técnico
Supervisor

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico de 
Inspección

Subgerente

Secretaria

Evalúa informe de Subgerencia de 
Defensa Civil y emite inform e para el 
subgerente.________________________

Revisa, firma y apruePa el informe.

Anexa el informe al exped ien te  y 
registra en SIGEX, envía a G erencia 
de Seguridad C iudadana.___________

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro.

Verifica expediente y deriva a la 
SuPgerencia de Serenazgo.

Registra el expediente  en SIGEX y 
cuaderno  de registro .

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro.

Programa inspecciones al lugar.

Realiza las
program adas.

inspecciones

ElaPora Parte de O currencia  e 
informe de las inspecciones._________

Revisa el informe y da V°B0.

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro 
deriva a G erencia de  Seguridad 
C iudadana.

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro

Revisa el informe y da V°B°.

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro y 
deriva a Subgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno de  registro.

Revisa el expediente.

Evalúa el expedien te  y em ite el 
informe.

Revisa, sella y V°B°.

ElaPora proyecto  de resolución.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

30 min.

20 min.

20 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

i 5 min.

30 min.

10 min.

K A N tí A l  DE P R Ó C;E D Î « 1 E N T 0  S A I> «  ] ! 1 S T «  A T I i  C > (M h P R O)
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62
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y firma el proyecto  de 
resolución. 10 min.

63
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro y 
deriva a G erencia de Desarrollo 
UrPano.

20 min.

64
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

65
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa y firma la resolución de 
autorización. 10 min.

66
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro y 
deriva a Subgerencia de Estudios y 
Obras Publicas.

5 min.

67
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

68
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Notifica al adm inistrado y hace 
entrega de  la autorización. 10 min.

69
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra el expedien te  en SIGEX y 
cuaderno  de registro. 5 min.

70
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente , refolia y lo archiva 15 min.

W
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Nombre de Procedimiento:
AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE ELEMENTOS DE 
SEGURIDAD EN LA VÍA PÚBLICA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

c

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

¡ Registra en SIGEX 
¡ indicando el área a 
¡ derivar el expediente 

y entrega de cargo

-f

O
CÏ3
<
***• Ì  
W.#
O *

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Arma y folia el 
expediente.

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

SUBGERENTE

Revisa, sella 
y da V°B°

Codigo:SGEOP-Q11A Unidad Orgánica: S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S
PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Revisa el
expediente y

deriva al
Técnico de
Inspección.

Anexa el informe al 
expediente y registra en Remisa el

Elabora y emite el 
informe de

SIGEX, envía a informe, sella —
Gerencia de y da V°B°.

inspección.
Participación Vecinal.

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Evalúa el 
expediente y 
programa la 
inspección.

Inspección de 
campo.

N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el * *

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

TECNICO SUBGERENTE

Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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Nombre de Procedimiento:
AUTORIZACION PARA LA INSTALACIÓN TEMPORAL DE ELEMENTOS DE 
SEGURIDAD EN LA VÍA PÚBLICA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

J-’ ' f

< -> 
- i  

-* * ■2

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

N° Total de Procesos: 70

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 
PÚBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE 
INSPECCIÓN

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

Municipalidad Distrital de 
San Miguel « J

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 
__ de registro.

Elabora Revisa el

proveído. ► expediente 
y firma

" J ! proveído.

L
Registra en SIGEX y 

cuaderno de 
registros, envía a 
Subgerencia de 
Organizaciones 

sociales.

GERENTE

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.__

SUBGERENTE

Revisa el
Programa una expediente y

consulta > aprueba ia
vecinal. consulta

vecinal.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:
AUTORIZACION PARA LA INSTALACIÓN TEMPORAL DE ELEMENTOS DE 
SEGURIDAD EN LA VÍA PÚBLICA Codigo:SGEOP-011C Unidad Orgánica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PÚBLICAS

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M ig u e l V  ÍTgue,

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

O -

c o

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

t Ô ’ c Â l v Ê r a /  §j
-MTP

N° Total de Procesos: 70

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Anexa el informe al 
expediente y registra en 
cuaderno de registros y 

en el SIGEX, envía a 
Subgerencia de Defensa 

Civil.

SUBGERENTE

$

Revisa, firma 
y aprueba el 

informe.

»

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Evalúa informe de 
Gerencia de 
Participación 

Vecinal y emite 
informe para el 

subgerente.

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

Anexa el informe al 
expediente y registra 
en SIGEX, envía a 

Subgerencia de 
Estudios y Obras 

Publicas.

____± _
Revisa, firma el 

informe y 
autoriza el envió 
a Subgerencia 
de Estudios y 

Obras Publicas.

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Elabora informe
de los resultados Revisa y

en la consulta ► firma el
vecinal informe.

Anexa el informe al 
expediente y registra 
en SIGEX y cuaderno 
de registros envía a 

Gerencia de 
Participación Vecinal

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc. 1136 Minutos



Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PÚBLICAS

M u n ic ip a lid a d  D is trita l d e .
S an  M igu el mj |

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

SECRETARIA

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno de 
registro y deriva a 

Gerencia de 
Seguridad Ciudadana

TECNICO
SUPERVISOR

Programa 
inspecciones ai 

lugar.

SUBGERENTE

Realiza las 
inspecciones 
programadas.

Elabora Parte de
Ocurrencia e Revisa el
informe de las informe y
inspecciones. da V°B°.

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto





N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc. 1136 Minutos



Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PÚBLICAS

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

SECRETARIA TECNICO
SUPERVISOR SUBGERENTE

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:
A U TO R IZA CIÓ N PARA LA INSTALACIÓ N TEM PO RAL DE ELEM ENTO S DE 
S EG URIDAD EN LA VÍA PÚBLICA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

TÉCNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

f

c?> 

c  >

O í
N° Total de Procesos: 70

Unidad Orgánica:
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE 
INSPECCIÓN

*

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el C l

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA GERENTE

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

TECNICO SUBGERENTE

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

P ro p o rc io n a r m e d id a s  d e  re s g u a rd o  y p ro te c c ió n .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• O rd e n a n z a  N° 690-2004-M M L, re g u la n  el uso d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  en  
re s g u a rd o  de l d e re c h o  a  la  v id a , in te g r id a d  fís ica, lib re  trán s ito  y p ro p ie d a d  
p r iv a d a  en  la ju r is d ic c ió n  d e  la  p ro v in c ia .

• O rd e n a n z a  N° 051-2004-M DSM , re g u la n  p ro c e d im ie n to  p a ra  la in s ta la c ió n  
te m p o ra l d e  e le m e n to s  d e  s e g u rid a d  en  la v ía  p ú b lic a .

III. REQUISITOS

• S o lic itud  d e b id a m e n te  fu n d a m e n ta d a  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• P ad rón  d e  firm as c o n  la  c o n fo rm id a d  d e l 80% d e  los c o n d u c to re s  d e  los 
p red ios , una  firm a  p o r  p re d io  u b ic a d o  d e n tro  d e l á re a  d o n d e  se p ro p o n e  
ins ta la r el e le m e n to  d e  s e g u rid a d .

•  La o p in ió n  fa v o ra b le  d e  la  o fic in a  d e  D e fensa  C ivil d e  la  M u n ic ip a lid a d , así 
c o m o  el in fo rm e  q u e  a c re d ite  q u e  d u ra n te  e l p la zo  d e  a u to riza c l& n  p re v ia , no  
se ha  im p u e s to  u n a  s a n c ió n  p o r re in c id e n c ia  c o n te m p la d a  e n  la O rd e n a n z a  
N° 690

• P a g o  de l d e re c h o  p o r in s p e c c ió n  o c u la r  p a ire a d a  e le m e n to  d e  se g u rid a d .

IV. DURACIÓN

•  1136 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencía de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencía de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

Vw
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] 2 1 Subgerenda de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°.

...... 1 .....

3 min.

5

Subgerenda de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

7
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
'Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y deriva al 
Técnico de Inspección. 15 min.

8
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el exped ien te  y program a la 
inspección. 30 min.

9
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Inspección de  cam po. 90 min.

10
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora y em ite el informe de 
inspección. 30 min.

11
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  V°B°. 30 min.

12
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Anexa el inform e al expedien te  y 
registra en SIGEX, envía a G erencia 
de Partic ipación Vecinal.

5 min.

13
G erencia de
Participación
Vecinal

Secretaria Recepciona, registra el e x p e d ie n t^  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

14
G erencia de
Participación
Vecinal

Secretaria ElaPora proveído. 5 min.

15
G erencia de
Participación
Vecinal

Gerente Revisa el expedien te  y firma 
proveído. 20 min.

16
Gerencia de
Participación
Vecinal

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros, envía a Subgerencia de 
Organizaciones sociales.

5 min.

17
SuPgerencia de
Organizaciones
sociales

Técnico Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

18
SuPgerencia de
Organizaciones
sociales

Técnico Programa una consulta vecinal. 15 min.

19
Subgerenda de
Organizaciones
sociales

Subgerente Revisa el expedien te  y apruePa la 
consulta vecinal. 20 min.

20
Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Técnico Realiza la consulta vecinal. 240 min.

21
Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Técnico ElaPora informe de los resultados en 
la consulta vecinal. 20 min.

22
Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Subgerente Revisa y firma el informe. 20 min.
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23
Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Técnico

Anexa el informe al exped ien te  y 
registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros envía a G erencia  de 
Participación Vecinal.

5 min.

24
G erencia  de
Partic ipación
Vecinal

' Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

25
G erencia  de
Partic ipación
Vecinal

G erente
Revisa, firma el informe y autoriza el 
envió a Subgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

20 min.

26
G erencia  de
Partic ipación
Vecinal

Secretaria

Anexa el informe al exped ien te  y 
registra en SIGEX, envía a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

27
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

28
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa informe de G erencia  de 
Participación Vecina l y em ite 
informe para el suPgerente.

15 min.

29
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, firma y aprueba  el informe. 30 min.

30

r/u'~>x

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Anexa el informe al exped ien te  y 
registra en cuaderno  de  registros y 
en el SIGEX, envía a Subgerencia de 
Defensa Civil.

5 min.

- 2 W ) \

i s i í f A y i
Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria Recepciona expedien te  y registra en 

SIGEX y en cuaderno  de  registro. 5 min.

’í.sWb i s l  Subgerencia de
"7. ; b e y r - j0  Civil...._____ Secretaria Asigna técn ico  a la zona designada 

para realizar la inspección. 2 min.

Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Revisa expediente y p ro g ra m é  
inspección. 10 min.

34 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Traslado al iugar estaP lecido por 
inspeccionar. 30 min.

35 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Efectúa Verificación de Condiciones 
de Seguridad. 30 min.

36 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Entrega Acta  de  ve rificac ión  de 
condiciones de seguridad. 5 min.

37 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector Retorna a la M unicipa lidad. 30 min.

38 Subgerencia de 
Defensa Civil

Técnico
Inspector

Elabora informe de  Verificac ión  de 
Condiciones de  Seguridad 
Declaradas.

10 min.

39 Subgerencia de 
Defensa Civil Subgerente

Revisa y firma Informe de 
Verificación de C ondiciones de 
Seguridad.

5 min.

40 Subgerencia de 
Defensa Civil Secretaria

Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros, adjunta  el inform e y deriva 
a SGEOP.

5 min.

41
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SiGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

42
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa informe de Subgerencia de 
Defensa Civil y em ite inform e para  el 
subgerente.

15 min.

43
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, firma y apruePa el informe. 30 min.
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\Subgerencia  de 
1 Estudios y Obras 

Publicas
Secretaria

Anexa e! informe al expedien te  y 
registra en SIGEX, envía a G erencia 
de Seguridad C iudadana.

5 min.

r—•
h ^ 7  
—■^5

Gerencia de
Seguridad
C iudadana

Secretaria R ecepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

— 46
G erencia de
Seguridad
C iudadana

Secretaria Verifica expedien te  y deriva a la 
Subgerencia de  Serenazgo. 5 min.

47
G erencia de
Seguridad
C iudadana

Secretaria Registra el expedien te  en SIGEX y 
cuaderno  de  registro . 5 min.

48 Subgerencia de 
Serenazgo Secretaria R ecepciona, registra el expediente 

en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

j—|
49 Subgerencia de 

Serenazgo
Técnico

Supervisor Programa inspecciones a! lugar. 5 min.

r-i 50 Subgerencia de 
Serenazgo

Técnico
Supervisor

Realiza las inspecciones 
program adas. 30 min.

51 Subgerencia de 
Serenazgo

Técnico
Supervisor

Elabora Parte de O currencia e 
informe de las inspecciones. 20 min.

52 Subgerencia de 
Serenazgo Subgerente Revisa el informe y da  V°B°. 20 min.

n
53 Subgerencia de 

Serenazgo Secretaria

Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro y 
deriva a G erencia  de Seguridad 
C iudadana.

5 min.

54
G erencia de
Seguridad
C iudadana

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de  registro q

5 min.

p 55
G erencia de
Seguridad
C iudadana

Gerente Revisa el informe y da  V°B°. 10 min.

p 56
G erencia de
Seguridad
C iudadana

Secretaria

Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de registro y 
deriva a Subgerencia de Estudios y 
Obras Publicas.

5 min.

n
57

• Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

58
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente. 5 min.

59
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y em ite el 
informe. 15 min.

60
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y V°B°. 30 min.

i 61
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora p royecto  de resolución. 10 min.

~ 62
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa, sella y firma el p royecto  de 
resolución. 10 min.

— 63 Subgerencia de 
Estudios y Obras Secretaria Recepciona, registra el expediente 

en SIGEX y cuaderno  de registro y 20 min.

\w
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Publicas deriva a G erencia de  Desarrollo 
Urbano.

64
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

65
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa y firma la resolución de 
autorización. 10 min.

66
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro y 
deriva a Subgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

5 min.

67
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

■Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

68
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Notifica al adm inistrado y hace  
entrega de la autorización. 10 min.

69
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Registra el expedien te  en SIGEX y 
cuaderno  de registro y deriva a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

70
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva 15 min.

VI. FLUJOGRAMA

e

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S A D M I N I S T R A T I V O S (M A P R O)



RENO VACIO N DE LA AUTO R IZA CIO N PARA LA INSTALAC IÓ N DE
Nombre de Procedimiento: e le m e n t o s  d e  s e g u r i d a d  ( r e j a s ,  b a t i e n t e s ,  p lu m a s  le v a d iz a s  y

CASETAS DE V IG ILAN CIA) EN ÁREA DE USO PÚBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

c INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Registra en SIGEX
indicando el área a Arma y folia el Revisa, sella

derivar el expediente expediente. y da V°B°.
y entrega de cargo.

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

SUBGERENTE

Cod¡go:SGEOP-012A Unidad Orgánica:
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

SUBGERENTE

Anexa el informe al 
expediente y registra en 

SIGEX, envía a 
Gerencia de 

Participación Vecinal.

Revisa el
expediente y

deriva al
Técnico de
Inspección.

Remisa el 
informe, sella 

y da V°B°.

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Evalúa el 
expediente y 
programa la 
inspección.

i ’

Inspección de 
campo.

i r
Elabora y emite el 

informe de 
inspección.

M u n ic ip a lid a d  D istrita l
S an  M iguel

de

3 .
GERENCIA DE 

PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
Nombre de Procedimiento: e le m e n t o s  d e  s e g u r i d a d  ( r e j a s ,  b a t i e n t e s ,  p lu m a s  le v a d iz a s  y

C ASETAS DE V IG ILAN CIA) EN ÁREA DE USO  PÚBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

o >

C o

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

Cod¡go:SGEOP-012B Unidad Orgánica
S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

P Ú B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE

N° Total de Procesos' 70

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el m

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 
__ de registro.

Elabora
proveído.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de 

registros, envía a 
Subgerencia de 
Organizaciones 

sociales.

GERENTE

Revisa el 
expediente 

y firma 
proveído.

ZJ

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Recepciona, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 
__ dejegjstro.

Revisa el
Programa una 

consulta
expediente y 
aprueba la

vecinal. consulta
vecinal.

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



1

RENO VACIO N DE LA AUTO R IZA CIO N PARA LA INSTALAC IÓ N DE
Nombre de Procedimiento: e le m e n t o s  d e  s e g u r i d a d  ( r e j a s ,  b a t i e n t e s ,  p lu m a s  l e v a d iz a s  y

C ASETAS DE V IG ILAN CIA) EN ÁREA DE USO PÚBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

<r>
c:>.

G o
(.— a .

Cv

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

/oí V
m cy-QS?.
~j i

«SS»

Cod igo:SGEO P-012C Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Anexa el informe al 
expediente y registra en 
cuaderno de registros y 

en el SIGEX, envía a 
Subgerencia de Defensa 

Civil.

SUBGERENTE

Revisa, firma 
y aprueba el 

informe.

TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Evalúa informe de
Gerencia de
Participación

Vecinal y emite
informe para el

subgerente.

M u n ic ip a lid a d  D is trita l
S an  M iguel

de

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

Recepciona 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Anexa el informe al 
expediente y registra 

en SIGEX, envía a 
Subgerencia de 

Estudios y Obras 
Publicas.

Revisa, firma el 
informe y 

autoriza el envió 
a Subgerencia 
de Estudios y 

Obras Publicas.

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Elabora informe
de los resultados Revisa y

en la consulta - > firma el
vecinal. informe.

I
Anexa el informe al 

expediente y registra 
en SIGEX y cuaderno 
de registros envía a 

Gerencia de 
Participación Vecinal.

N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto









RENO VACIÓ N DE LA AUTO R IZA CIÓ N PARA LA INSTALAC IÓ N DE ¡
Nombre de Procedimiento: e le m e n t o s  d e  s e g u r i d a d  ( r e j a s ,  b a t i e n t e s ,  p lu m a s  le v a d iz a s  y  ! Codigo SGEOP-OI2G

CASETAS DE V IG ILAN CIA) EN ÁREA DE USO PÚBLICO

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

SECRETARIA

O
c:>

O  »

N° Total de Procesos:

GERENCIA DE SEGURIDAD 
CIUDADANA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro

Recepciona, registra ei
expediente en SIGEX y Revisa el
cuaderno de registro y 

deriva a Subgerencia de M  ' informe y da
Estudios y Obras V°Bt>.

Publicas. :

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos



. . . SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS! M u n ic ip a lid a d  D is trita l de .
Orgánica: PÚBLICAS ' S an  M igu el H j

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

SECRETARIA

Recepciona,
registra el Programa

expediente en ► inspecciones al
SIGEX y cuaderno lugar.

de registro.

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno de 
registro y deriva a 

Gerencia de 
Segundad Ciudadana.

TECNICO
SUPERVISOR

SUBGERENTE

T
T

Realiza las 
inspecciones 
programadas.

Elabora Parte de r* i
Ocurrencia e : 1 Revisa el
informe de las -!►! informe y
inspecciones. da V°B°.

GERENCIA DE 
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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RENO VACIO N DE LA AUTO R IZA CIO N PARA LA INSTALAC IÓ N DE
Nombre de Procedimiento: e l e m e n t o s  d e  s e g u r i d a d  (r e j a s , b a t i e n t e s , p l u m a s  l e v a d iz a s  y

C ASETAS DE V IG ILAN CIA) EN ÁREA DE USO PÚBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

&

&

TECNICO DE 
MESA DE PARTES

TECNICO
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE

N° Total de Procesos: 70

Codigo: SGEOP-012J Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE 
INSPECCIÓN

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos

Municipalidad Distrital de 
San Miguel mLl lü*

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN VECINAL

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE 
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Elaboración: Gerenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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. APROBACIÓN DE ESTUDIO DE IMPACTO V IA L  EN VÍAS LOCALES

CÓ D IG O : SGEOP-Ol3

FINALIDAD

Logra r el desa rro llo  sos ten ib le  de l d is trito  d e  San M ig u e l.

BASE LEGAL

• Ley N° 27972 - "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444, "Ley d e  P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tiv o  G e n e ra l"

• O rd e n a n z a  N° 341-2001-M M L, A p ru e b a n  el P lano d e l S istem a V ial 
M e tro p o lita n o  d e  L im a.

• O rd e n a n z a  N° 1268-2009-M M L, re g u la  los Estudios d e  Im p a c to  V ia l e n  Lima 
M e tro p o lita n a .

• O rd e n a n z a  N° 1404-2010-MML, e s ta b le c e n  d ispos ic iones  p a ra  la  c o n tra ta c ió n  
d e  Asesoría Lega l E sp ec ia liza da .

• O rd e n a n z a  N° 1694-2013-M M L, M o d if ic a  la  O rd  1404-2010-MML, q u e  
R e g la m e n ta  el P ro c e d im ie n to  d e  A p ro b a c ió n  d e  los Estudios d e  Im p a c to  V ial 
sobre  Lim a M e tro p o lita n a .

REQUISITOS
• S o lic itud , en  la  q u e  se co n s ig n e  lo s igu ien te :

a) El n o m b re  y c a te g o r ía  de l p ro y e c to .
b) El n o m b re  d e l p ro p ie ta r io  o  re p re s e n ta n te  le g a l, o p ro m o to r  d e b id a m e n te  
a c re d ita d o .

• N úm ero  d e l DNI d e l p ro p ie ta r io  o re p re s e n ta n te  le g a l, o  p ro m o to r  re sp o n sa b le  
d e l p ro y e c to .

• C o p ia  s im p le  d e  la  v ig e n c ia  d e  p o d e r  en  c a s o  d e  p e rso n a  ju ríd ic a .
• El Estudio d e  Im p a c to  V ia l d e  a c u e rd o  a l e s q u e m a  y c o n te n id o  se gú n  la 

c a te g o r ía  o  n ive l d e l t ip o  d e  p ro y e c to , d e b id a m e n te  f irm a d o  p o r  el 
p ro fes io na l e s p e c ia liz a d o  y h a b ilita d o  p re s e n ta d o  en  fo rm a to  im p reso  y d ig ita l.

• C o p ia  s im p le  d e l C e r t if ic a d o  d e  Z o n ific a c ió n  y  Vías e m it id o  p o r la  G e re n c ia  d e  
D esarro llo  U rb an o  d e  la  MML.

• C o p ia  s im p le  d e l C e r t if ic a d o  d e  P a rám etros  U rbanísticos.
• C o p ia  s im p le  d e  la P a rtid a  Registral, e x p e d id a  p o r el Registro d e  Predios en  el 

q u e  c o n s te  q u e  el p re d io  es u rb a n o  o d e  lo  c o n tra r io , c o p ia  d e  la re c e p c ió n  
q u e  a p ru e b a  la  h a b ilita c ió n  u rb a n a  d e l lo te .

•  C a rta  d e  c o m p ro m is o  d o n d e  se c o m p ro m e te  a  c u m p lir  c o n  las m e d iá a s  d e  
m it ig a c ió n  q u e  fo rm a n  p a r te  d e  la a p ro b a c ió n  d e  los p ro y e c to s  d e  e s tu d io  d e  
Im p a c to  V ia l en  el m ism o tie m p o  y p la zo  q u e  se ña le  la R eso luc ión  d e  
a p ro b a c ió n

• P a go  p o r d e re c h o  d e  tra m ita c ió n

DURACIÓN

• 849 m inutos.
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TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

—"""N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

i

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica  los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el exped ien te  a 
SGEOP.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expediente  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente  y asigna al 
Técnico de Inspección. 30 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Evalúa el expediente en gaP inete  y 
program a la Ira. Inspección. 240 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero

Efectúa primera inspección ocular, 
confronta  lo descrito en el 
expedien te  con  lo que se aprec ia  
en el lugar.

120 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero
Presenta el primer informe técn ico  
con observaciones o 
recom endaciones.

30 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona informe y traslada al 
SuPgerente. 5 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa informe técn ico  e ind ica  
prepara ca rta  de observaciones. 30 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Elabora la carta  de observaciones, 
obtiene firma del Subgerente y 
notifica.

35 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

R ecepciona levantam ien to  de 
observaciones, registra el 
expediente  en SIGEX y cuade rno  de 
registro y traslada al Ing. de 
Transporte.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Evalúa el expediente en gab ine te  y 
program a la 2da. Inspección. 45 min.

M A N U A L  DE  PR i : D I M I E ! ' O S  A D M I N I S T R A ' ( M A P  R O} 0
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p
Subgerencia de

Efectúa segunda inspección ocular, 
verifica levantam iento

16 Estudios y Obras 
Publicas

ingeniero oPservaciones según 
cond ic ionantes de  cam po, 
previam ente advertidas.

90 min.

17
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero Presenta el 2do, informe técnico, 
dando  conform idad. 30 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona el informe y traslada al 
Subgerente. 5 min.

19
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe e ind ica  e laborar la 
Resolución de  aprobación. 20 min.

20
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Elabora la resolución de  aprobación  
y traslada al Subgerente. 25 min.

21
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa la resolución de  aprobación, 
seila y firma. 30 min.

Subgerencia de Registra en SIGEX y cuaderno  de
22 Estudios y Obras Secretaria registros y entrega ¡a autorización al 10 min.

Publicas Administrado.

23
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe, y la resolución al 
expediente , folia y lo archiva. 60 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E S T O S  A 0  M I N I  S T  R A T  I V O S (M  A  P R O) 0 6 0 3 2 4





Nombre de Procedimiento: a p r o b a c i ó n  d e  e s t u d io  d e  im p a c t o  v i a l  e n  v í a s  l o c a l e s Cod igo:SG EO P-013B  Unidad Orgánic SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PÚBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES
TECNICO ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO

cr>
c^>
o vr
Co
f O
C"5

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el 'ntlmfef

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SUBGERENTE

Recepciona informe y traslada 
al Subgerente.

Elabora la carta de 
observaciones, obtiene firma 

del Subgerente y notifica.

Recepciona levantamiento de 
observaciones, registra el 

expediente en SIGEX y cuaderno 
de registro y traslada al Ing. de 

Transporte.

T
Revisa informe técnico e 
indica prepara carta de 

observaciones.

Evalúa el expediente 
en gabinete y 

programa la 2da. 
Inspección.

T
j Efectúa segunda inspección ocular, 

verifica levantamiento 
observaciones según 

| condicionantes de campo, 
j previamente advertidas.

Presenta el 2do, informe 
técnico, dando 
conformidad.

23 Tiempo Total de Proc.: 849 Minutos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: a p r o b a c i ó n  d e  e s t u d io  d e  im p a c t o  v i a l  e n  v í a s  l ó c a l e s Codigo:SGEOP-013C

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

o >
CD-
cz>
C o

- v j

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

N° Total de Procesos: 23 Tiempo Total de Proc.:

Unidad Orgánica:
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PÚBLICAS

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de *■ »
S an  M ig u e l * “

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona el informe y 
traslada al Subgerente.

ü
Elabora la resolución de 
aprobación y traslada al 

Subgerente.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registros y 

entrega la autorización al 
Administrado.

Agrega e! informe, y la 
resolución al expediente, folia 

y lo archiva.

849 Minutos

SUBGERENTE

Revisa el informe e indica 
elaborar la Resolución de 

aprobación.

Revisa la resolución de 
aprobación, sella y firma.

Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

14. AUTO RIZACIÓN DE PERMISO DE OPERACIÓN DE VEHÍCULOS  
MENORES Y RENOVACIÓN DEL PERMISO; SÓLO A PERSONAS  

JU R ÍD IC A S QUE POSEEN EL PERMISO VIGENTE

C O D IG O : SGEOP-014

II!.

FINALIDAD

A m p lia r, m o d if ic a r, re n o v a r y a n u la r  los perm isos d e  o p e ra c ió n .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a á e s ".
• Ley N° 27189, "Ley á e  T ransporte  P ú b lico  Espec ia l á e  Pasajeros en  V ehícu los 

M e n o re s ” .
• Ley Na 27444, “ Ley á e l P ro c e á im ie n to  A á m in is tra tivo  G e n e ra l" .
• D e c re to  S uprem o N° 055-2010-M TC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l á e  

T ranspo rte  P úb lico  Espec ia l á e  Pasajeros en  V e h ícu lo s  M o to riza áo s  o  No 
M o to riza áo s .

• O rá e n a n z a  N° 1693-2013-M M L, M a rc o  q u e  R egu la  e l S erv ic io  á e  T ransporte  
P ú b lico  Especia l á e  Pasajeros y C a rg a  en  V eh ícu los  M en o res  M o to riza á o s  y No 
M o to riza á o s  en  Lima M e tro p o lita n a .

• O rá e n a n z a  Na 193-2010-MDSM, re g u la n  el se rv ic io  á e  tra n s p o rte  p ú b lic o  
e s p e c ia l á e  pasa je ros en  ve h ícu los  m enores .

REQUISITOS

• S o lic ituá  á e  la p e rson a  ju r íá ic a  á ir ig iá a  al A lc a lá e

• C o p ia  fe á a te a á a  á e l te s tim o n io  á e  c o n s titu c ió n  á e  la  e m p re s a  o  a s o c ia c ió n .

• C o p ia  v ig e n te  á e  la f ic h a  reg istra l.

• P aá rón  á e  vehícu los  m enores , a á ju n ta n á o  c o p ia  á e  l ic e n c ia  á e  c o n á u c ir .

• P aá rón  á e  vehícu los  m enores , a á ju n ta n á o  ta r je ta  á e  p ro p ie á a á , c o p ia  á e  
SO AT/AFO CAT v ig e n te .

• P lano o  c roqu is  á e  u b ic a c ió n  á e  los p a ra á e ro s  s o lic ita á o s  y c o n s e n tim ie n to  
e sc rito  á e  los ve c in o s  c o lin á a n te s  q u e  será e v a lu a d o  p o r  la  G e re n c ia  á e  
D esarro llo  U rbano .

• D e c la ra c ió n  Ju ra á a  q u e  n o  p res ta  se rv ic io  en  o tras  M u n ic ip a liá a á e s  
c o lin á a n te s  c o n  firm a  le g a liz a á a  á e l re p re s e n ta n te .

• C o p ia  fe á a te a á a  á e  la c o n s ta ta c ió n  á e  c a ra c te r ís t ic a s  á e  los veh ícu los  
m enores .

• A á ju n ta r  requisitos p a ra  c o n á u c to re s  y ve h ícu los  (a n te c e á e n te s  p en a les , 
re c o rá  á e  c o n á u c to r  y g ra v a m e n  ve h ic u la r).

• D e c la ra c ió n  J u ra á a  á e  no  a á e u á a r  a  la M u n ic ip a liá a á .

• P a g o  p o r  á e re c h o  á e  trá m ite .

DURACION

• 709 m inutos.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( H A  P R O )



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

7 «TAPAS DEL PROCEDIMIENTO
2-V

0 0 / 0

\S 7

Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

i

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expediente  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

ó
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expedien te  y deriva. 20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero
Evalúa el expediente , e labora 
permiso em itiendo el informe de 
evaluación.

420 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa informe, sella y da V°B° al 
permiso. 60 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registro, envía a G erencia de 
Desarrollo Urbano.

5 min.

11
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

12
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expedien te  y sella y firma el 
permiso operación . 20 min.

13
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria

Registra el expedien te  en SIGEX y 
cuaderno  de registros, y deriva a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente . 20 min.

16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en el SIGEX y cuaderno de 
registros y entrega el permiso al 
administrado.

10 min.

W
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17
Subgerencla de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 60 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el C ertificado  de 
C onform idad de Obra, sella y firma. 20 min.

19
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en el SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega el permiso a la 
persona jurídica solicitante.

10 min.

20
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA

i

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O }
M S S 3 0



Nombre de Procedimiento: m e n o r e s  y  r e n o v a c ió n  d e l  p e r m is o ; s ó l o  a  p e r s o n a s
JURÍD IC A S  QUE POSEEN EL PER M ISO  VIG ENTE

AUTO R IZA CIÓ N DE PERM ISO  DE O PERACIÓN DE VEH ÍC ULO S

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

T

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Registra en SIGEX 
indicando el área a Arma y folia el Revisa, sella

derivar el expediente 
y entrega de cargo.

expediente y da VoB°.

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
j Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

SUBGERENTE

C D

O- >
CO 
t—■-*»

N° Total de Procesos:

Codigo:SGEOP-014A Unidad Orgánica SU B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y O B R A S
P Ú B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE

Recepciona, verifica, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Revisa el 
expediente y 

deriva.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registro, 
envía a Gerencia de 
Desarrollo Urbano.

Revisa informe,

—
sella y da V°B°

al permiso.
: L

»

INGENIERO

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el V

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Evalúa el expediente, 
elabora permiso 

emitiendo el informe de j 
evaluación.

- j

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Revisa ei ~~|
expediente y

— j—► sella y firma el j
permiso

operación.

Tiempo Total de Proc.: 709 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: m e n o r e s  y  r e n o v a c ió n  d e l  p e r m i s o ; s ó l o  a  p e r s o n a s
JURÍD ICAS QUE POSEEN EL PERM ISO  VIG ENTE

AUTO R IZA CIO N DE PERM ISO  DE O PERACIÓN DE VEHÍCULO S

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

¿f.. - tt

O  ,
C D
O » '
C o
CO

N° Total de Procesos:

Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

Municipalidad Distrital de 
San Miguel

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA SUBGERENTE

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

Registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno 
de registros, y deriva a 

Subgerencia de Estudios 
y Obras Publicas.

Registra en el SIGEX 
y cuaderno de 

registros y entrega el 
permiso al 

administrado.

¡ Agrega el informe 
! y ¡a resolución al ¡ 
expediente, refolia 

y lo archiva.

Registra en el SIGEX [ 
y cuaderno de 

j registros y entrega el 
| permiso a la persona j  

jurídica solicitante.

Agrega el informe i  

y la resolución al ® 
expediente, refolia 

y lo archiva.

TERMINO

Revisa el 
expediente.

i— Revisa el
Certificado de

Conformidad de
Obra, sella y

firma.

INGENIERO SECRETARIA

20 Tiempo Total de Proc.: 709 Minutos Elaboración G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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15. CERTIFICADO DE CONSTANCIA DE CARACTERÍSTICAS DEL 
VEH ÍC ULO  MENOR O RENOVACIÓN

C Ó D IG O : SGEOP-015 

FINALIDAD

Form alizar el S erv ic io  d e  T ransporte  P úb lico .

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• Ley Na 27189, “ Ley d e  T ransporte  P ú b lico  E spec ia l d e  Pasajeros en  V eh ícu los  

M e n o re s ” .
• Ley N° 27444, “ Ley d e í P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l" .
• D e c re to  S u p re m o  Na 055-2010-MTC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

T ransporte  P ú b lico  Espec ia l d e  Pasajeros en  V eh ícu los  M o to riza do s  o No 
M o to rizados .

• O rd e n a n z a  N° 1693-2013-M ML, M a rc o  q u e  R egu la  e l S erv ic io  d e  T ransporte  
P úb lico  Especia l d e  Pasajeros y C a rg a  en  V eh ícu los  M en ores  M o to riza d o s  y No 
M o to riza do s  en  L im a M e tro p o lita n a .

• O rd e n a n z a  Na 193-2010-MDSM, re g u la n  el se rv ic io  d e  tra n s p o rte  p ú b lic o  
e s p e c ia l d e  p asa je ros  e n  veh ícu los  m enores .

III. REQUISITOS

• S o lic itud  d e  la  p e rso n a  ju r íd ic a  d ir ig id a  al A lc a ld e .

• P adrón  d e  ve h ícu los  m enores , a d ju n ta n d o  c o p ia  fe d a te a d a  d e  la  ta r je ta  d e  
p ro p ie d a d  y pó liza  d e  segu ro  (SOAT/AFOCAT) v ig e n te .

• P a go  p o r d e re c h o  d e  c o n s ta ta c ió n  p o r c a d a  v e h íc u lo .

IV. DURACIÓN

• 1054 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

•1 A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A ' : V Q S {M A P R ¡ 0 5 9 3 3 3
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5

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Revisa el expedien te  y deriva al 
Técnico para la consta tación  de 
características de las unidades de la 
persona jurídica recurrente.

20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero

Realiza la consta tac ión  de 
características respectiva de  ca da  
unidad de la persona jurídica 
recurrente.

390 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero

Elabora el ce rtificado  de 
consta tac ión  de características de 
las unidades de la persona jurídica 
solicitante.

420 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa informe, sella y da  V°B° el 
Certificado. 60 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registro, envía a G erencia  de 
Desarrollo Urbano.

5 min.

— 12
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

— 13
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expediente  y sella y firma el 
C ertificado de C onstatación. 20 min.

— 14

G erencia  de
Desarrollo
Urbano Secretaria

Registra el expedien te  en SIGEX ^  
cuaderno  de registros, y deriva a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

—
15

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expeaíente. 20 min.

17
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Registra en el SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega el C ertificado  de 
C onstatación de características a la 
persona jurídica solicitante.

10 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 60 min.

VI. FLUJOGRAMA

£ ¡RlT4¿
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■ Nombre de Procedimiento:
CERTIFICAD O  DE CO NSTANC IA  DE CARACTERÍSTIC AS DEL  
V EH ÍC ULO  MENO R O RENO VACIÓ N

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

Registra en SIGEX i
indicando el área a I Arma y folia el Revisa, sella

derivar el expediente j I expediente. — í—►
y da VoB°.

y entrega de cargo, j

ü
Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva ei expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

SUBGERENTE

Codigo:SGEOP-015A Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

P Ú B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

cr>
CD
cr> 
c  > 
c o
O'?

N° Total de Procesos

Recepciona, verifica, 
registra el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registro, 
envía a Gerencia de 
Desarrollo Urbano

SUBGERENTE

Revisa el expediente y 
deriva al Técnico para la 

constatación de 
características de las 

unidades de ia persona 
__ jurídica recurrente. _

Revisa informe,
sella y da V°B°
el Certificado.

INGENIERO

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M ig u e l %J

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Realiza la 
constatación de 
características 
respectiva de 

cada unidad de la 
persona jurídica 

recurrente.

Elabora el certificado de 
constatación de características 
de las unidades de la persona 

jurídica solicitante.

Recepciona, registra 
e! expediente en 

SIGEX y cuaderno i 
de registro.

Revisa el 
expediente y 

sella y firma el 
Certificado de 
Constatación.

T
Tiempo Total de Proc.: 1054 Minutos Elaboración: Gerenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto

ir
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL i r

16. CERTIFICADO DE OPERACION PARA SER VICIO  DE VEH IC ULO S O

RENOVACIÓN

C Ó D IG O . SG EOP-OI6

III.

IV.

V.

FINALIDAD

E s tab le ce r c o n tro l d e  las u n id a d e s  a u to riza d a s .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• Ley N° 27189, "Ley d e  Transporte  P ú b lico  E spec ia l d e  Pasajeros en  V ehícu los 

M en o res ".
• Ley Na 27444, “ Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tiv o  G e n e ra l” .
• D e c re to  S uprem o  Na 055-2010-M TC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

T ransporte  P ú b lico  Especia l d e  Pasajeros en  V eh ícu lo s  M o to riza d o s  o  No 
M o to riza do s .

• O rd e n a n z a  N° 1693-2013-M ML, M a rc o  q u e  R egu la  e l S erv ic io  d e  T ransporte  
P ú b lico  E specia l d e  Pasajeros y C a rg a  en  V e h ícu lo s  M enores  M o to riza d o s  y No 
M o to riza d o s  en  Lim a M e tro p o lita n a .

• O rd e n a n z a  Na 193-2010-MDSM, re g u la n  el se rv ic io  d e  tra n s p o rte  p ú b lic o  
e s p e c ia l d e  pasa je ros  en  vehícu los  m enores .

REQUISITOS

•  S o lic itud  d e  la p e rso n a  ju r íd ic a  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

•  C o p ia  fe d a te a d a  d e  la ta r je ta  d e  p ro p ie d a d  o  c o n tra to  d e  v e n ta  n o ta r ia l y 
pó liza  d e  segu ro  (SOAT) v ig e n te .

• C o p ia  fe d a te a d a  d e  la c o n s ta ta c ió n  d e  c a ra c te r ís t ic a s  d e  fes veh ícu los  
m enores .

• D e c la ra c ió n  J u ra d a  d e  no  a d e u d a r  in fra c c ió n .

• P a go  p o r d e re c h o  d e  trá m ite .

DURACIÓN

• 8,209 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencla de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

0 0 0 5 3 7
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A 0  M I N I S T R A T I V 0  5 (M A P R O)
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4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno de  registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente. 20 min.

8
Subgerencia de* 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente y verifica los 
requisitos. 390 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
inspección

Elabora el informe de verificac ión  de 
expedien te  y el C ertificado de 
O peración.

420 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa informe, sella y da  V°B° el 
C ertificado de O peración. 60 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registro, envía a G erencia  de 
Desarrollo Urbano.

5 min.

12
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno de  registro. 5 min.

13
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expediente y sella y firma el 
C ertificado del vehículo. $ 20 min.

14

G erencia  de
Desarrollo
Urbano Secretaria

Registra el expediente en SIGEX y 
cuaderno  de registros, y deriva a 
Subgerencia ae Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria R ecepciona, registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno de  registro. 5 min.

16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente. 20 min.

17
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Enmica el C ertificado de  O peración. 7200 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Registra en el SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega el C ertificado  de 
C onstatación de características a la 
persona jurídica solicitante.

5 min.

19
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 20 min.



, ,  . , _  . , CERTIFICAD O  DE O PERACIÓN PARA SERVICIO  DE V EH ÍC ULO S O
Nombre de Procedimiento: RENO v a c ió n I Código: S G E O P -O I6A  Unidad Orgánica: S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

TÉCNICO DE MESA DE 
PARTES

( IN 3

I Recepciona y 
i verifica los 

documentos.

I Registra en SIGEX 
¡ indicando el área a 
| derivar el expediente 
| y entrega de cargo.

CT»
C "J>"

O  > 
co
-CO..

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el 
expediente

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

SUBGERENTE

Revisa, sella 
y da VoB°.

SECRETARIA

T R i r ^ \

SUBGEREN1E TECNICO DE INSPECCION

Recepciona, Aerifica, 
registra* el 

expediente en 
SIGEX y cuaderno 

de registro.

Registra en SIGEX y 
cuaderno de registro, 
envía a Gerencia de 
Desarrollo Urbano.

Revisa el 
expediente.

Revisa informe, 
sella y da V°B° 
el Certificado 
de Operación.

N° Total de Procesos: 19

Evalúa el 
expediente y 

verifica los 
requisitos.

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el |(J

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elabora él informé dé~ 
verificación de expediente 

y el Certificado de 
Operación.

Tiempo Total de Proc.: 8209 Minutos

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro

Revisa e! 
expediente y 

sella y firma el 
Certificado del 

vehículo.

Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



Nombre de Procedimiento:
CERTIFICAD O  DE O PERACION PARA SERVICIO  DE VEH ÍC ULO S O 
RENO VACIÓ N I Código:SGEC)P-016B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

jy

v  >
fefc"-'--*
o

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

19

Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, registra 
el expediente en 

SIGEX y cuaderno 
de registro.

r :

Registra en el SlGEX~y ] 
cuaderno de registros y 
entrega el Certificado de 

Constatación de características j 
a la persona jurídica 

solicitante.

i

t ...
Agrega el informe 
y la resolución al 

expediente, refolia 
y lo archiva.

SUBGERENTE

Revisa el 
expediente

L

TECNICO DE INSPECCION

Enmica el 
Certificado de 

Operación.

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de **<Jr
S an  M igu el | J. %mu

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA GERENTE

Registra el expediente 
en SIGEX y cuaderno 
de registros, y deriva a 

Subgerencia de Estudios 
y Obras Publicas.

Tiempo Total de Proc.: 8209 Minutos Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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CONDUCTOR (SERVIC IO  DE VEHÍCULOS MENORES)

C Ó DIG O : SGEOP-017

IV.

V.

las u n id a d e s  a u to riza d a s .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• Ley Na 27189, "Ley d e  T ransporte  P ú b lico  E spec ia l d e  Pasajeros en  V ehícu los 

M enores".
•  D e c re to  S uprem o  Na 055-2010-MTC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

T ransporte  P ú b lico  E specia l d e  Pasajeros en  V eh ícu los  M o to riza do s  o  No 
M oto rizados.

•  O rd e n a n z a  N° 1693-2013-M ML, M a rc o  q u e  R egu la  el Servic io  d e  T ransporte  
P úb lico  Especia l d e  Pasajeros y C a rg a  en  V eh ícu los  M en ores  M o to riza d o s  y No 
M o to riza do s  en  Lim a M e tro p o lita n a .

• O rd e n a n z a  Na 193-2010-MDSM, re g u la n  e l se rv ic io  d e  tra n s p o rte  p ú b lic o  
e s p e c ia l d e  p asa je ros  en  veh ícu los  m enores .

REQUISITOS

• S o lic itud  d e  la p e rs o n a  ju r íd ic a  d ir ig id a  al A lc a ld e .

• P adrón  d e  c o n d u c to re s  a d ju n ta n d o  c o p ia  d e  lic e n c ia  d e  c o n d u c ir  
(a n te c e d e n te s  p e n a le s  y  re c o rd  d e  c o n d u c to r ) .

• Dos (02) fo tos  ta m a ñ o  c a rn e t.

• P ago  p o r d e re c h o  d e  c re d e n c ia l d e  c a d a  c o n d u c to r .  «

DURACION

•  8,564 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico 
de Mesa de 

Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Técnico 
de  Mesa de 

Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente. 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

. -> f i  
Ù 4 i

A N U A L  DE  P R O C E D I OS  A D M I N I S T R A T I V O  S ( M A P R  O)

CREDENCIAL DEL

INALIDAD

E stab le ce r c o n tro l d e



• '< * f  ................................. .......  ~  ' ~  " ............. .......... . “ ... ...... ......................................
i l  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL |/ feL*

*
5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno de  registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente y asigna a! 
técn ico . 20 min.

p 8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expediente  y verifica los 
requisitos. 400 min.

p 9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

ElaPora y em ite el informe de 
verificación de expediente. 20 min.

I—. 10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  V°B°. 300 min.

1 1
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Elabora C redencia l del conduc to r 
con sello de agua  de credencia l. 30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Sella y da V°B° a la C redencia l del 
Conductor. 420 min.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en SIGEX y cuaderno  de 
registros y deriva a G erencia  de 
Desarrollo Urbano.

60 min.

— 14
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Secretaria R ecepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno de registro. « 5 min.

1—' 15
G erencia  de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa el expediente  y sella y firma la 
credenc ia l del conductor. 5 min.

16
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Secretaria
Registra el expediente  en SIGEX, y 
deriva a Subgerencia de  Estudios y 
Obras Publicas.

20 min.

17
Subgerencia de 
Estudios y Obras, 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expedien te  
en SIGEX y cuaderno  de registro. 5 min.

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente y da  V°B°. 5 min.

19
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Enmica la C redencia l de  conducto r. 7200 min.

20
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en el SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega el C ertificado a la 
persona jurídica solicitante.

20 min.

s 21
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Agrega el informe y la resolución al 
expediente, refolia y lo archiva. 20 min.

— VI. FLUJOGRAMA / O /  th
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. _  . . .  CREDENCIAL DEL CONDUCTOR (SERVICIO DE VEHÍCULOS
Nombre de Procedimiento: m e n o r e s )

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

INICIO

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

R eg is tra  en S IG E X  | 
in d ican do  el á rea  a j 

i d e r iva r el exp e d ie n te  
y  e n trega  de cargo.

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el 
expediente.

Registra la salida en 
hoja de circulación y 

deriva el expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

«o 
c y
o
C o
t í
CQ

N° Total de Procesos

SUBGERENTE

Revisa, sella 
y da VoB°.

Código: SGEOP-Q17A Unidad Orgánica:
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 

PÚBLICAS

Municipalidad Distrital de - 
San Miguel

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

R ecepc iona , reg is tra  
el exp e d ie n te  en 

S IG E X  y cua d e rn o  
de  reg istro .

SUBGERENTE

E

R eg is tra  en S IG E X  
cua d e rn o  de | 

reg is tros  y  d e riva  a j ^ -  
G ere nc ia  de  I 

D e sarro llo  U rbano.

T
1

Revisa ei 
expediente y 

; asigna al técnico.

R evisa  el 
in form e, se lla  y 

da  V°B°.

S e lla  y  da V°B ° 
a la C rede nc ia l 
de l C o nductor.

TECNICO DE INSPECCION

Evalúa el 
expediente y 
verifica los 
requisitos.

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA GERENTE

E labora  y em ite  e l in fo rm e  
de ve rifica c ió n  de 

exped ien te .

E labora  C rede nc ia l 
de l co n d u c to r con 
se llo  de  agua de j 

c re d e n c ia l

Tiempo Total de Proc.: 8564 Minutos Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



, , r ,  .. . . CREDE N C IA L DEL CO NDU CTO R (SERVIC IO  DE VEH ÍC ULO S
Nombre de Procedimiento: m e n o r e s )

L SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

o >
CD
O '
O o
i»'"*

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

Cód¡go:SGEOP-017B  Unidad Orgánica: S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIO S Y  O B R A S
PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE

Registra en el SIGEX y 
cuaderno de registros y 
entrega el Certificado a 

la persona jurídica 
solicitante

Agrega el informeg 
y la resolución al 

expediente, refolia 
y lo archiva.

c TERMINO J

Revisa el 
expediente y 

da VoB°.

TECNICO DE INSPECCIÓN

Recepciona, registra el 
expediente en SIGEX y 
cuaderno de registro.

Registra el expediente 
en SIGEX, y deriva a 

Subgerencia de Estudios 
y Obras Publicas.

Enmica la 
Credencial de 

conductor.

N° Total de Procesos: 21 Tiempo Total de Proc.: 8564 Minutos

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el 1 /  í%u„

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

R ecepc io na , reg is tra  
e l e x p e d ie n te  en 

S IG E X  y cua d e rn o  
de  reg istro .

R e v isa  el 
e x p e d ie n te  y 

se lla  y firm a  la 
c re d e n c ia l del 

co n d u c to r

Elaboración G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



¿1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL u t . . .

IV.

V.

18. LIBERACION DE VEHICULOS MENORES DEL DEPOSITO O FICIAL
M UNIC IPAL POR DÍA

C Ó D IG O : SGEOP-Ol8

INALIDAD

Supervisar y fisca liza r p a ra  so lic ita r la  lib e ra c ió n  d e  ve h ícu los  in te rn a d o s  en  el
D ep ós ito  O fic ia l M u n ic ip a l.

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• Ley Na 27189, “ Ley d e  T ransporte  P úb lico  E spec ia l d e  Pasajeros en  V eh ícu los  

M en o res ".
• D e c re to  S u p re m o  Na 055-2010-MTC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

T ransporte  P úP lico  Espec ia l d e  Pasajeros e n  V eh ícu los  M o to riza d o s  o No 
M o to riza do s .

• O rd e n a n z a  N° 1693-2013-M M L, M a rc o  q u e  R egu la  e l Servic io  d e  T ransporte  
P ú b lico  E specia l d e  Pasajeros y C a rg a  en  V eh ícu los  M en o res  M o to r iza d o s  y No 
M o to riza d o s  en  Lim a M e tro p o lita n a .

• O rd e n a n z a  Na 193-2010-MDSM, re g u la n  el se rv ic io  d e  tra n s p o rte  p ú b lic o  
e s p e c ia l d e  p asa je ros  en  vehícu los  m enores.

REQUISITOS

• S o lic itud  d e  la p e rs o n a  ju r íd ic a  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

• P a go  p o r d e re c h o  d e  lib e ra c ió n  p o r c a d a  d ía  d e  ¡n te rn a m ie n to .

DURACION

• 199 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Técnico 
de  Mesa de 

Partes

Recepciona y verifica los 
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico 
de Mesa de 

Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

W

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
M è o  4 5
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p 6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona, registra el expediente  
en SIGEX y cuaderno  de  registro. 5 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el expediente. 20 min.

_ 8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Evalúa el expedien te  y verifica los 
requisitos. 20 min.

9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección Elabora y em ite el informe técn ico . 20 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  V°B°. 20 min.

11
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
inspección

Retira la unidad de la base de datos 
y em ite el reporte e informe de retiro 
de  la unidad.

30 min.

r-j
12

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente Revisa el informe, sella y da  V°B°. 10 min.

P
13

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Retiro físico de vehículo del depósito 
M unicipal. 20 min.

,— 14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Registra en el SIGEX y cuaderno  de 
registros y entrega el permiso de 
salida al administrado.

10 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Refolia el expedien te  y lo archiva. 15 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N Ì  S T R A T I V 0  S (M A P R 0 )
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19. ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN

C Ó DIG O : SGEOP-Ol 9

I. FINALIDAD

Id e n tif ic a r  y d e m o s tra r la  v ia b ilid a d  d e  un p ro y e c to  p a ra  e je c u ta r  la  inversión  
p ú b lic a .

II. BASE LEGAL
•  Ley N° 27293, "Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica ".
• D e c re to  S uprem o  Na OI l -2006-V iv ie n d a , R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

E d ificac io ne s .
• D e c re to  S uprem o  Na 019-2009-MTC, A p ru e b a n  el R e g la m e n to  d e  la  Ley Na 

27446, Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  E va lu a c ió n  d e  Im p a c to  A m b ie n ta l.
• R eso luc ión  D ire c to ra l Na 003-201 l-E F /68 .01 , A p ru e b a  D ire c tiv a  G e n e ra l de l 

S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica .

III. REQUISITOS

• Según re g la m e n to  d e l SNIP.

IV. DURACIÓN

• V a r ia b le  d e  a c u e rd o  a  la  m a g n itu d  d e l p ro y e c to  d e s d e  15 días

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: $ Tiempo:

1 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Elabora Término de Referencia del 

Proyecto y Remite con Informe.

Variable 
entre 3 a 

10 días 
máx.

2 Subgerencia de 
Obras Publicas Secretaria Deriva docum ento  a O fician de 

Proyectos de Inversión. 1 día

3
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Técnico OPI Revisa y evalúa term ino de 
referencia em ite informe.

De 3 a 5 
días máx.

4
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Jefe OPI
Deriva a Subgerencia de Obras 
Publicas - ind icando  observaciones 
o conform idad.

1 día

5 Subgerencia de 
Obras Publicas

Profesional del 
Área que 

e labora  el T.R.
Levantam iento de  observaciones De 2 a 4 

días

6 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Revisa y Deriva a OPI. 1 día

7
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Técnico OPI Verifica Observaciones emite 
informe técn ico  de  aprobación. 2 días

8
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Jefe OPI Revisa y deriva el ap robando  el 
Termino de referencia. 2 días

9 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Elabora requerim iento de servicio 

para  e laboración  de perfil. 1 día

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I  V 0 S (M A P R O)
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10 Subgerencia de 
Logística Secretaria R ecepciona y contra ta  el servicio.

Variable 
entre 5 a 
20 días

11 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Elaboración del Proyecto a través 

del Consultor.

Variable 
de 15 a 

mas

12 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Revisión prelim inar y derivación a 

OPI del proyecto. 3 días

13
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Técnico OPI Evalúa el proyecto  (observa o da 
conform idad. 5 a 10 días

14
O ficina de 
Proyecto de 
Inversión

Jefe OPI Revisa Informe técn ico  y deriva a 
Subgerencia de Obras Publicas. 2 días

15 Subgerencia de 
Obras Publicas

A través del 
consultor Levanta observaciones. De 3 a 10 

días

16 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Revisa y deriva a OPI. 1 día

17
Oficina de 
Proyecto de 
Inversión

Técnico OPI Evalúa Informe técnico. De 2 a 5 
días

18
O ficina de 
Proyecto de 
Inversión

Jefe OPI
Emite informe de v iab ilidad  de 
p royecto  y notifica  a Subgerencia 
de Obras Publicas.

3 a 5 días

VI. FLUJOGRAMA

»
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Nombre de Procedimiento: e l a b o r a c i ó n  d e  p r o y e c t o s  d e  in v e r s ió n |Cod igo:SGEOP-019A Unidad Orgánica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SUBGERENTE

r

Elabora Término de 
Referencia del 

Proyecto y Remite 
con Informe.

▼
Elabora 

requerimiento de 
servicio para 

elaboración de perfil.

r r

i j 
i  .  ! _

Consultor.

cr>
CD
O »  'l' r  
Co t 
C J J

SECRETARIA
PROFESIONAL QUE ELABORA 

LOS TÉRMINOS DE REFERENCIA

Deriva documento a 
Ofician de Proyectos de 

Inversión.

----1—

J  Recepciona y contrata el j

Elaboración del i 
j Proyecto a través del ¡

Levantamiento de 
observaciones

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 
PÚBLICAS

CONSULTOR

Municipalidad Distrital de . 
San Miguel h iu » ,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

TECNICO DE LA OFICINA DE 
PLANEAMIENTO DE INVERSIÓN

Revisa y evalúa termino de 
referencia emite informe.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 
PLANEAMIENTO DE INVERSIÓN

Deriva a Subgerencia 
de Obras Publicas - 

indicando 
observaciones o 

conformidad.

Verifica Observaciones emite 
informe técnico de aprobación.

I Revisa y deriva el 
| aprobando el 

Termino de 
referencia.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto desde 15 días a más. Elaboración: G erenc ia  de P lan ifica c ión  y P resupuesto
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20. ELABORACION DE EXPEDIENTE TÉCNICO

C Ó D IG O : SGEOP-020

INALIDAD

E labo ra r el Estudio d e fin it iv o  de i P ro ye c to  d e  Inversión a p ro b a d o  q u e  p e rm ita  la 
e je c u c ió n  d e  o b ra .

II. BASE LEGAL
•  Ley N° 26850, “ Ley d e  C o n tra ta c io n e s  d e l E s tad o ” .
•  D e c re to  S u p re m o  Na 083-2004-PCM , TUO d e  la Ley d e  C o n tra ta c io n e s  de l 

Estado.
• D e c re to  S u p re m o  Na 011-2006-V iv ie n d a , R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

E d ificac io ne s .
• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 003-2011 -EF/68.01, A p ru e b a  D ire c tiv a  G e n e ra l de l 

S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica .

III. REQUISITOS

• P ro y e c to  d e  invers ión  a p ro b a d o  (Perfil).

IV. DURACIÓN

•  V a r ia b le  e n tre  30 días a  m ás.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: A Tiempo:

1 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Emite requerim iento a logística. 2 días

2 Subgerencia de 
Logística Subgerencia Contratos Servicios Elaboración de 

Expediente.
10 a 45 

días

3
Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Elabora el Expediente a través del 

C onsulto r.
30 días a 

mas

4 Subgerencia de 
Obras Publicas

Profesional del 
Área que 

e labora  el T.R.

Revisa el Expediente Técnico 
observa -  aprueba.

de 5 a 15 
días

5 Subgerencia de 
Obras Publicas Consultor Levantam iento de observaciones. de 10 a 20 

días

6 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerencia Revisa, aprueba, da  con fo rm idad  y 

deriva a G erencia Desarrollo Urbano 10 días

7
G erencia de
Desarrollo
Urbano

G erencia

V°B° y deriva a G erencia  de 
Planeam iento y Presupuesto 
solicitando disponibilidad 
presupuestal.

2 días

8
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

G erencia
Otorga disponiPilidad presupuestal 
retorna a G erencia  de  Desarrollo 
Urbano.

3 días

9
G erencia de
Desarrollo
Urbano

G erencia
Revisa y deriva G erencia  Asesoría 
Jurídica para informe jurídico deriva 
a G erencia Municipal.

2 días

....  ... .... ...  ... ...... .... — ..{ & 0
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10 G erencia
M unicipal G erencia Revisa y deriva a Secretaria General. 2 días

11 Secretaria
General G erencia

Elabora p royecto  de Resolución 
A probación  de Expediente Técnico 
y e leva a Despacho de Alcaldía.

7 días

12 Alcaldía A lca lde Aprueba m ed ian te  Resolución el 
Expediente Técnico. 3 días

13 Secretaria
General G erencia

Notifica a Subgerencia de  Obras 
Publicas, G erencia  de  Desarrollo 
Urbano.

1 d ia

»

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M i  N I S T  R A T I  V  O S ( M  A  P  R  O) C
t
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Nombre de Procedimiento: e l a b o r a c i ó n  d e  e x p e d ie n t e  t é c n ic o

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SUBGERENTE

INICIO

1

Emite 
requerimiento a 

logística.

PROFESIONAL QUE 
ELABORA LOS TÉRMINOS 

DE REFERENCIA
CONSULTOR

Elabora el j Revisa el
Expediente a ] 

través del j
► Expediente 

Técnico observa -
Levantamiento de 

observaciones.
! | C onsu lto r. j aprueba

Revisa, aprueba, 
da conformidad y 
deriva a Gerencia 
Desarrollo Urbano

C 5
O '
o  > 
e n  
C n

N° Total de Procesos:

Codigo: SG EO P-020  j Unidad Orgánica S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S
PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE 
LOGÍSTICA

SUBGERENTE

Contratos 
Servicios 

Elaboración de 
Expediente.

GERENCIA DE 
DESARROLLO 

URBANO

GERENTE

GERENCIA d é  
PLANEAMIENTO Y 

_ PRESUPUESTO_

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el I

GERENTE

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIO GENERAL

ALCALDIA

13

V°B° y deriva a Gerencia 
de Planeamiento y 

Presupuesto solicitando 
disponibilidad 
presupuesta!

Revisa y deriva 
Gerencia Asesoría 

Jurídica para informe 
jurídico deriva a 

Gerencia Municipal.

Otorga disponibilidad 
presupuestal y retorna a 
Gerencia de Desarrollo 

Urbano.

Revisa y 
deriva a 

Secretaria 
General.

Elabora proyecto de 
Resolución Aprobación de 

Expediente Técnico y eleva 
a Despacho de Alcaldía.

_____T _____
Notifica a 

Subgerencia de 
Obras Publicas, 

Gerencia de 
Desarrollo Urbano

Aprueba 
mediante 

Resolución el 
Expediente 

Técnico.

i

Tiempo Total de Proc.: Variable entre 30 días a más Elaboración G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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21. EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSIÓ N (OBRAS)

C Ó DIG O : SGEOP-021 

FINALIDAD

E je cu ta r el P ro ye c to  A p ro b a d o  según  E xp e d ie n te .

BASE LEGAL
• Ley N° 26850, “ Ley d e  C o n tra ta c io n e s  d e l E s tado".
• D e c re to  S uprem o  Na 083-2004-PCM , TUO d e  la  Ley d e  C o n tra ta c io n e s  d e l 

Estado.
• D e c re to  S uprem o  Na 0 1 l-2 0 0 6 -V iv ie n d a , R e g la m e n to  N a c io n a l d e  

E d ificac io ne s .
• R eso luc ión  D ire c to ra l Na 003-201 l-E F /68 .01 , A p ru e b a  D ire c tiva  G e n e ra l d e l 

S istem a N a c io n a l d e  Inversión P ú b lica .

IV.

V.

REQUISITOS
•  C o n tra to  d e  O b ra .
• R eso lución d e  A p ro b a c ió n  E xp e d ie n te  T é cn ico .
•  C o n tra to  d e  Supervis ión o  d e s ig n a c ió n  d e  in s p e c to r.

DURACIÓN

• V a r ia b le  e n tre  30 d ías a  m ás.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: & Tiempo:

1 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente

Requerim iento de contrataciones de 
Obra con  V°B° de G erencia  de 
Desarrollo Urbano.

2 días

2 Subgerencia de 
Logística Subgerente Procesos con tra tac ión  de obra y 

supervisión (contratos separado).
25 a 60 

días

3 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente C oord inación  entrega de terreno 

para Inicio de  obra. 7 días

4 Subgerencia de 
Obras Publicas

Contratista y 
Supervisión Ejecuta obras.

según 
cronogra 

ma de 
obra

5 Subgerencia de 
Obras Publicas

Contratista y 
Supervisión

Reportan térm ino de obra y solicitan 
recepción.

25 días de 
term inada 

la obra

6 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente

Solicita a través de  la G erencia de 
Desarrollo Urbano conform idad de 
Com ité de R ecepción de  Obra.

1 día

7
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Remite solicitud a G erencia de 
Asesoría Jurídica. 1 día

8 G erencia de 
Asesoría Jurídica Gerente Emite informe legal y deriva a 

G erencia  M unicipal. 1 día

9 Gerencia
M unicipal G erente Revisa y deriva a Secretaria General. 1 día

10 Secretaria
General G erente

Elabora Proyecto de Resolución 
designación Com ité de  Recepción 
de Obra.

3 día

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) 13 01335 6
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11 Alcaldía A lca ide Designa m ed ian te  Resolución al 
Com ité de Recepción. 1 día

12 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente Notifica al com ité  para  la 

recepción.
hasta 20 

días

13 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente Suscripción. 5 a 10 días

VI. FLUJOGRAMA

«

■
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Nombre de Procedimiento: e j e c u c ió n  d e  p r o y e c t o s  d e  in v e r s ió n  (o b r a s )

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS 
PÚBLICAS

SUBGERENTE

INICIO

I

Requerimiento de P rocesos
¡ contrataciones de Obra co n tra ta c ió n  de  obra
j con V°B0 de Gerencia de y  supe rv is ión

Desarrollo Urbano. ! I (co n tra to s  sepa rado).

Coordinación j
entrega de 

j ! ! terreno para j - - > Ejecuta obras.

| inicio de obra.
---------- r---------

¡ Solicita a través de la 
Gerencia de 

Desarrollo Urbano 
conformidad de 

Comité de Recepción 
de Obra.

I_ _ _

Notifica al comité 
para la recepción.

buscripcion.
o
C ä
c . ^ r  

..o > T -gf^MINO

CONTRATISTA Y 
SUPERVISOR

Codigo: SGEOP-021

SUBGERENCIA DE 
LOGÍSTICA

SUBGERENTE

GERENCIA DE 
DESARROLLO 

URBANO

GERENTE

| Reportan término 
j de obra y solicitan

recepción.

Remite solicitud a 
Gerencia de 

Asesoría Jurídica.

Unidad Orgánica
S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

GERENCIA DE 
ASUNTOS JURÍDICOS

GERENTE

Emite informe legal y 
deriva a Gerencia 

Municipal.

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M iguel

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIO GENERAL

ALCALDIA

Revisa y 
deriva a 

Secretaria 
General.

Elabora Proyecto de 
Resolución designación 
Comité de Recepción de 

Obra

Designa 
mediante 

Resolución al 
Comité de 
Recepción.

N° Tota! de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.: Variable entre 30 días a más Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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22. LIQUIDACIÓN DE OBRAS

C O D IG O : SGEOP-022

FINALIDAD

D em ostra r lo  e je c u ta d o  q u e  ha  s ido  re a liz a d o  según  e s p e c if ic a c io n e s  y el 
p re sup ue s to  d e  o b ra  a p ro b a d o .

II. BASE LEGAL
• Ley N° 26850, “ Ley d e  C o n tra ta c io n e s  d e l E s tad o ” .
• D e c re to  S u p re m o  Na 083-2004-PCM , TUO d e  la Ley d e  C o n tra ta c io n e s  d e l 

Estado.

IV.

V.

REQUISITOS
• A c ta  d e  R e c e p c ió n  d e  O b ra .
• V a lo rizac ion e s .
• C o m p ro b a n te s  d e  P a g o  d e  la e n tid a d .
• In fo rm es d e  Supervis ión.

DURACIÓN

• Entre 60 días a  más.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1 Subgerencia de 
Obras Publicas Contratista Presenta Liquidación de acuerdo  a® 

plazo
60 días a 

mas

_ 2 Subgerencia de 
Obras Publicas Supervisor Evalúa la liqu idación e informa 15 días

3 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente Notifica observaciones al Contratista 2 días

4 Subgerencia de 
Obras Publicas Contratista Levantam iento de observaciones 15 días

5 Subgerencia de 
Obras Publicas Supervisor Revisa e informa y da  confo rm idad 15 días

6 Subgerencia de 
Obras Publicas Subgerente

Solicita ap robac ión  de Liquidación 
de Obras a través de  la G erencia  de 
Desarrollo Urbano

2 días

7
G erencia de
Desarrollo
Urbano

Gerente Revisa V°B° y remite a G erencia  de 
Asuntos Jurídicos 3 días

— 8 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Emite Informe y Deriva a G erencia  

M unicipal 3 días

■
9 Gerencia

M unicipal Gerente Revisa - Aprueba m ed ian te  
Resolución de G erencia M unicipal 4 días

10 Gerencia
M unicipal Gerente

Notifica a G erencia  de  Desarrollo 
Urbano y a la Subgerencia de 
Estudio y Obras Publicas

1 día

-

VI. FLUJOGRAMA

1 A N U A L DE PROC E DI M I £ N T 0  S A D M I N I S T R A T I V O S  (M A R R O )



Nombre de Procedimiento: l iq u id a c ió n  d e  o b r a s Codigo: SGEO P-022

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

CONTRATISTA

INICIO

Levantamiento de 
observaciones

SUPERVISOR SUBGERENTE

Presenta Liquidación
i Evalúa la liquidación e Notifica 

observaciones al 
Contratista

de acuerdo a plazo

i L

Revisa e informa 
y da conformidad

3

Solicita aprobación de 
Liquidación de Obras a 

través de la Gerencia de 
Desarrollo Urbano

<r>

CD ■'
o >
W <*»

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: Entre 60 días a más



Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIO S Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

GERENCIA DE DESARROLLO 
URBANO

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M ig u e l S ^ uel

GERENCIA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

GERENTE

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

Revisa V°B° y remite 
a Gerencia de 

Asuntos Jurídicos

Emite Informe y Deriva a 
► Gerencia Municipal

Revisa - Aprueba 
mediante Resolución 

de Gerencia 
Municipal

Notifica a Gerencia de 
Desarrollo Urbano y a la 

Subgerencia de Estudio y 
Obras Publicas

f__
TERMINO

Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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IV.

V.

23. SO LIC ITU D DE INSTALACIÓN DE GIBA EN V ÍA  PÚBLICA

C Ó DIG O : SGEOP-024

FINALIDAD

E va luar e  in d ic a r  si es p ro c e d e n te  la  in s ta la c ió n  p a ra  d e r iv a r  a  la  G e re n c ia  d e  
T ranspo rte  U rb an o  d e  la M u n ic ip a lid a d  M e tro p o lita n a .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• O rá e n a n z a  Na 341-2001 -MML, A p ru e b a n  el P lano  d e l S istem a V ia l 

M e tro p o lita n o  d e  Lim a.
• O rd e n a n z a  Na 1621-2012-M M L, M o d if ic a  el A rtícu lo  sé tim o  d e  la  O rd e n a n z a  Na 

341 y d ic ta  D isposic iones C o m p le m e n ta r ia s .

REQUISITOS
• S o lic itud  d e l c o n tr ib u y e n te .

DURACIÓN

• 499 m inu tos  (no  in c lu y e  t ie m p o  d e  o tras e n tid a d e s ). 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

I

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica lo#  
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expediente  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX y cuaderno  de 
registro.

15 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa y deriva al Ingeniero de 
Transporte para su eva luac ión  e 
informe técnico.

20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra en el cuaderno  y deriva al 
Ingeniero de Transporte. 5 min.

M A N U A L  DE  P R i . E D I M I E N T O S A D M > S (M A P R s 0 0 0 3 6 1
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9
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Técnico de 
Inspección

Realiza la inspección en cam po  y 
e labora el informe técn ico . 180 min.

10
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra informe en cuaderno  y 
a lcanza al Subgerente. 10 min.

11
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Evalúa el informe técn ico  e ind ica 
e laborar O ficia a la G erencia  de 
Transporte Urbano de  la MML., 
solicitando Resolución de G iba. (En 
caso contrario  Carta de  respuesta al 
adm inistrado ind icando 
im procedencia ).

30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Prepara o fic io  a la G erencia  de 
Transporte Urbano de  la MML, 
obtiene la firma del Subgerente 
remite vía courrier a G erencia  de 
Transporte Urbano de la MML.

30 min.

13

G erencia de 
Transporte 
Urbano de la 
MML

Gerente
Aprueba m ed ian te  Resolución y 
notifica a la M unic ipa lidad de San 
Miguel.

De 30 a 45 
días

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Recepciona y remite a la G erencia 
de Servidos a la C iudad para 
e jecu tar la instalación de la g iba o 
la señalización y da  respuesta al 
adm inistrado de  los resultados 
obtenidos.

180 min.

................................................. .............. ....................------------------GOOóG
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( MA PRO)
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Nombre de Procedimiento: s o l i c i t u d  d e  in s t a l a c i ó n  d e  g ib a  e n  v ía  p ú b l ic a Codigo:SGEOP-023B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES
TECNICO ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO

O '
cr:
c r ,
O  •• 
c;

___________
N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

Unidad Orgánica:
S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y O B R A S

PÚ B L IC A S

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M igu el (LA

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Registra informe en 
cuaderno y alcanza al 

Subgerente.

Prepara oficio a la Gerencia de 
Transporte Urbano de la MML, 
obtiene la firma del Subgerente 

remite via courrier a Gerencia de 
Transporte Urbano de la MML.

14

SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION

Evalúa el informe técnico e indica
elaborar Oficia a la Gerencia de
Transporte Urbano de la MML.,

solicitando Resolución de Giba. (En
caso contrario Carta de respuesta al

administrado indicando
improcedencia).

Recepciona y remite a la Gerencia 
de Servicios a la Ciudad para 

ejecutar la instalación de la giba o 
la señalización y da respuesta al 
administrado de los resultados 

obtenidos.

c
__ y
TERMINO

GERENCIA DE TRANSPORTE 
URBANO DE LA MML

GERENTE

Aprueba mediante 
Resolución y 
notifica a la 

Municipalidad de 
San Miguel. _

Tiempo Total de Proc.: 499 minutos (no incluye tiempo de otras entidades) Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ir-

IV.

2 4 .SO LIC ITUD DE INSTALACIÓN SE SEMAFORO

C Ó D IG O ; SGEOP-024 

FINALIDAD

E va luar e  in d ic a r  si es p ro c e d e n te  la  in s ta la c ió n  p a ra  d e r iv a r  a  la G e re n c ia  d e  
T ransporte  U rbano  d e  la  M u n ic ip a lid a d  M e tro p o lita n a .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• O rd e n a n z a  Na 341-2001-M M L, A p ru e b a n  el P lano  d e l S istem a V ial 

M e tro p o lita n o  d e  Lim a.
• O rd e n a n z a  Na 1621-2012-M M L, M o d if ic a  el A rtícu lo  sé tim o  d e  la O rd e n a n z a  Na 

341 y d ic ta  D isposic iones C o m p le m e n ta r ia s .

REQUISITOS
• S o lic itu d  d e l c o n tr ib u y e n te .

DURACIÓN

• 5,899 m inu tos  (no  in c lu y e  t ie m p o  d e  o tras e n tid a d e s ).

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

R ecepciona y verifica lo #  
documentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico de Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da  V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de  Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expediente  en SIGEX, cuaderno  de 
registro y a lcanza al Subgerente.

15 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa y deriva a! Ingeniero de 
Transporte para  su eva luac ión  e 
informe técn ico .

20 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra en el cuaderno  y deriva al 
Ingeniero de Transporte. 5 min.
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Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero o 
Técnico

Realiza la inspección en cam po  y 
e labora el informe técn ico . 180 min.

M í\ $ \
STQYICj*

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra informe en cuaderno  y 
alcanza al Subgerente. 10 min.

y l/
11

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Evalúa el informe técn ico  e ind ica  
e laborar O ficia a la G erencia  de 
Transporte Urbano de la MML., 
solicitando Resolución de G iba. (En 
caso contrario Carta de respuesta al 
adm inistrado ind icando  
im procedencia ).

30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Prepara ofic io a la G erencia de 
Transporte Urbano de la MML, 
obtiene la firma del Subgerente 
remite vía courrier a GTU-MML.

30 min.

13

G erencia  de 
Transporte 
Urbano de  la 

■ MML

Gerente

Aprueba solicitud y requiere a la 
M unicipa lidad de San Miguel 
e laboración  del expediente técn ico  
de Semaforización. (En caso 
contrario den iega solicitud).

De 30 a 45 
días

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Elabora expedien te  técn ico  de 
semaforización a través del equ ipo  
técn ico . Incluye traba jo  de ca m p o  y 
gab inete.

5,400 min.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Evalúa expediente  técn ico , da VaB° 
e ind ica e laborar O ficio a la GTU de 
MML, rem itiendo y solicitando 
Resolución de Semaforización.

30 min.

16
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Prepara o fic io  a la G erencia de 
Transporte Urbano de  la M M L? 
obtiene la firma del Subgerente 
remite vía courrier a G erencia de 
Transporte Urbano de la MML.

30 min.

17

G erencia  de 
Transporte 
Urbano de la 
MML

Gerente

Aprueba expedien te  técn ico  y 
em ite Resolución de instalación de 
Semáforo, cuyo costo de obra 
generalm ente ind ica  que es por 
cuen ta  de la M unicipa lidad Distrital. 
Notifica a la M unixipalidad Distrital 
de San Miguel.

De 30 a 45 
días

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

R ecepciona Resolución de 
instalación de  Semáforo y hace  
requerim iento de instalación. Emite 
respuesta al adm inistrado dando  
respuesta e inform ando los 
resultados obtenidos y que la 
instalación del semáforo depende  
de la d isponibilidad presupuestal de 
la Entidad (M unicipa lidad 
M etropo litana de Lima o 
M unicipa lidad Distrital de San 
Miguel.)

120 min.

VI. FLUJOGRAMA

W
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Nombre de Procedimiento: s o l i c i t u d  d e  in s t a l a c i ó n  s e  s e m á f o r o

TECNICO DE MESA DE PARTES

INICIO

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

Recepciona y verifica 
los documentos.

Registra la salida en hoja 
de circulación y deriva el 

expediente a 
Subgerencia de Estudios 

__yO bras Publicas.

r

O
O o

- ,________
N" Total de Procesos: 18

Registra en SIGEX
indicando el área a Arma y folia el Revisa, sella y da

derivar el expediente expediente. Vo B°.
y entrega de cargo. i

SUBGERENTE

Codigo:SGEOP-Q24A Unidad Orgánica
S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

P Ú B L IC A S

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M ig u e l | jg ue

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica, 
registra el expediente en 

SIGEX, cuaderno de 
registro y alcanza al 

Subgerente._____

Reg/ltra informe en 
cuaderno y alcanza a! 

Subgerente.

SUBGERENTE

Revisa y deriva al 
Ingeniero de 

Transporte para su 
evaluación e 

Informe técnico.

Registra en el Realiza la inspección
cuaderno y deriva al i  | en campo y elabora e!

ingeniero de i informe técnico.
Transporte | j

Tiempo Total de Proc.: 5,899 minutos (no incluye tiempo de otras entidades).

INGENIERO O TECNICO

GERENCIA DE TRANSPORTE 
URBANO DE LA MML

Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



Nombre de Procedimiento: s o l i c i t u d  d e  in s t a l a c i ó n  s e  s e m á f o r o Cod igo:SGEO P-024B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

cr>"
o
O )
C 2
Oo__________

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

Unidad Orgánica
S U B G ER E N C IA  DE ESTUDIO S Y O B R A S

PÚ B L IC A S

M u n ic ip a lid a d  D is trita l d e  J S!Í4*8|
S an  M igu el t i  æ , , , .

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA

Evalúa el informe técnico e r
Prepara oficio a la indica elaborar Oficia a la

Gerencia de Transporte Gerencia de Transporte
Urbano de la MML, _1_ Urbano de la MML., solicitando
obtiene la firma del

"  —i Resolución de Giba. (En caso

Subgerente remite vía contrario Carta de respuesta al

courrier a GTU-MML. administrado indicando
improcedencia).

RécépciónaResolución de 
instalación de Semáforo y hace 

requerimiento de instalación. Emite 
respuesta al administrado dando 

respuesta e informando los 
re s u ltá is  obtenidos y que la 

instalación del semáforo depende 
de la disponibilidad presupuestal de 

la Entidad (Municipalidad 
Metropolitana de Lima o 

Municipalidad Distrital de San
__ Miguel.)____________

SUBGERENTE

Elabora expediente técnico de ! 
semaforización a través del ¡ 

equipo técnico. Incluye 
trabajo de campo y gabinete. I

£
Prepara oficio a la Gerencia de Transporte 

Urbano de la MML, obtiene la firma del 
Subgerente remite vía courrier a Gerencia

Evalúa expediente técnico, 
da VaB° e indica elaborar 
Oficio a la GTU de MML.

de Transporte Urbano de la MML.
i

remitiendo y solicitando
____ Resolución de |

" ---- ---------------- i Semaforización.

INGENIERO O TECNICO

GERENCIA DE TRANSPORTE 
URBANO DE LA MML

Aprueba solicitud y
requiere a la

Municipalidad de San
Miguel elaboración del
expediente técnico de
Semaforización. (En

caso contrario deniega
solicitud).

Aprueba expediente técnico y j
emite Resolución de 1

instalación de Semáforo,
cuyo costo de obra

generalmente indica que es
por cuenta de la

Municipalidad Distrital.
Notifica a !a Munixipalidad

Distrital de San Miguel

Tiempo Totai de Proc.: 5,899 minutos (no incluye tiempo de otras entidades). Elaboración: Gerenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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25. SO LIC ITU D ZONA RIG IDA

C O DIG O : SGEOP-025

FINALIDAD

E va luar e  in d ic a r  si es p ro c e d e n te  la  in s ta la c ió n  p a ra  d e r iv a r  a  la G e re n c ia  d e  
T ransporte  U rb an o  d e  la M u n ic ip a lid a d  M e tro p o lita n a .

II. BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• O rd e n a n z a  Na 341-2001-M M L, A p ru e b a n  el P lano  d e l S istem a V ial 

M e tro p o lita n o  d e  Lim a.
• O rd e n a n z a  Na 1621 -2012-M M L, M o d if ic a  el A rticu ló  s é tim o  d e  la O rd e n a n z a  Na 

341 y  d ic ta  D isposic iones C o m p le m e n ta r ia s .

III. REQUISITOS
• S o lic itud  d e l c o n tr ib u y e n te .

IV. DURACIÓN

• 1,274 m inutos (no  in c lu y e  t ie m p o  d e  o tras e n tid a d e s ).

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de 
Mesa de  Partes

R ecepciona y verifica los 
docum entos.

«
8 min.

2

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de 
Mesa de  Partes

Registra en SIGEX ind icando  el 
área a derivar el expedien te  y 
entrega de cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

p 4

Subgerencia de 
Adm inistración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  
a Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

■
6

Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expedien te  en SIGEX, cuaderno  de 
registro y alcanza al Subgerente.

15 min.

p 7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa y deriva al' Ingeniero de 
Transporte para su eva luac ión  e 
informe técnico.

25 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero o 
Técnico

Realiza inspección de ca m p o  y 
presentan informe técn ico . 120 min.
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9
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recibe Informe, registra y traslada 
al Subgerente. 15 mln.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Revisa, em ite Informe a la Gerencia 
de Partic ipación Vecinal para  que 
e fectúen la consulta vecinal de 
zona rígida

30 min.

1 1
Gerencia de
Participación
Vecinal

Gerente

Elaboran consulta vecina l y remite 
m em orándum  a la Subgerencia de 
Estudios y Obras Publica, 
ad jun tando  el resultado de la 
consulta.

720 mln.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepclona docum ento , registra y 
traslada al Técnico o Ingeniero 
para su verificación e informe final

15 mln.

13
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero o 
Técnico

Verifica resultado, consolida la 
inform ación y em ite informe 
técn ico  final

90 mln.

14
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recepciona docum ento , registra y 
traslada al Subgerente 10 mln.

15
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Revisa e Indica e laborac ión  de 
oficio a ¡a G erencia  de Transporte 
Urbano (GTU) de la MML. 
Solicitando zona rígida.

20 mln.

16

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Secretaria

Elabora o fic io  solicitando 
aprobac ión  de zona rígida, obtiene 
firma del Subgerente y remite vía 
courrler a la G erencia  de 
Transporte Urbano de la MML.

35 mln.

17

G erencia de 
Transporte 
Urbano de la 
MML.

Gerente

Aprueba m ed ian te  resolución y 
notifica a la Subgerencia de 
Estudios y Obras Publicas de la 
MDSM.

® De 30 a 45 
días

18
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Remite informe a la G erencia  de 
servicios a a la C iudad  para 
e jecu tar el p in tado  y señalización 
de la zona rígida, de acuerdo  a la 
resolución de aprobación. 
Asimismo, m ed ian te  C arta  informe 
al adm inistrado los resultados 
obtenidos y situación de su ped ido.

150 mln.

VI. FLUJOGRAMA



SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Nombre de Procedimiento: s o l i c i t u d  z o n a  r íg id a Codigo:SGEOP-025A Unidad Orgánica
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIO S Y  O B R A S

PÚ B L IC A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

Recepciona y 
verifica los 

documentos.

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO O TECNICO

Registra la salida en hoja 
de circulación y deriva el 

expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

cr>
o
O »

Registra en SIGEX
]

indicando el área a Arma y folia el L Revisa, sella y
derivar el expediente expediente. ► da V°B°
y entrega de cargo.

Recepciona, verifica, 
registra el expediente en 

SIGEX, cuaderno de 
registro y alcanza al 

______ Subgerente.

£
Recibe informe, 

registra y traslada al 
Subgerente.

i Recepciona documento, 
registra y traslada al 

Técnico o Ingeniero para 
su verificación e informe 

final

Revisa y deriva al 
Ingeniero de 

Transporte para su 
evaluación e 

informe técnico.

Revisa, emite informe a la 
Gerencia de Participación 

Vecinal para que efectúen la 
consulta vecinal de zona rígida

Realiza la inspección 
en campo y elabora el 

informe técnico.

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN 

____ VECINAL

GERENTE

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de ’
S an  M ig u e l | /

G. DE SERV. A LA 
CIUDAD Y MEDIO 

___ AM BIEN TE____

GERENTE

G. DE TRANSPORTE 
URBANO DE LA MML

GERENTE

Verifica resultado, 
consolida la información 
y emite informe técnico 

final

Elaboran consulta vecinal y 
remite memorándum a la 

Subgerencia de Estudios y 
Obras Publica, adjuntando 
el resultado de la consulta.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 1,274 minutos (no incluye tiempo de otras entidades). | Elaboración: G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto



Nombre de Procedimiento: s o l i c i t u d  z o n a  r ìg id a i Cod igo:SGEOP-025B

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE 
PARTES

cr>
c s
c 'S
O ì
-■J
Í S Í

TECNICO ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

N° Total de Procesos: 18

Unidad Orgánica:
S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIOS Y  O B R A S

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

SECRETARIA SUBGERENTE

Recepciona Revisa e indica 
elaboración de oficio a

documento, - -V la Gerencia de
registra y traslada Transporte Urbano

al Subgerente (GTU) de la MML. 
Solicitando zona rígida.

Remite informe a la Gerencia 
de servicios a ala Ciudad 
para ejecutar el pintado y 
señalización de la zona 
rígida, de acuerdo a la 

resolución de aprobación 
Asimismo, mediante Carta 
informe al administrado los 

resultados obtenidos y 
situación de su pedido.

PUBLICAS

GERENCIA DE 
PARTICIPACIÓN 

____VECINA!_____

M u n ic ip a lid a d  D is trita l de
S an  M ig u e l S3gusi

INGENIERO O TECNICO GERENTE

G. D ESERV. A LA 
CIUDAD Y MEDiO 

AM BIENTE

GERENTE

Elabora oficio solicitando 
aprobación de zona 

rígida, obtiene firma del 
Subgerente y remite vía 
courrier a la Gerencia de 
Transporte Urbano de la 

MML.

G. DE TRANSPORTE 
URBANO DE LA MML

Aprueba 
mediante 

resolución y 
notifica a la 

Subgerencia de 
Estudios y 

Obras Publicas 
de la MDSM.

Tiempo Total de Proc.: 1,274 minutos (no incluye tiempo de otras entidades) Elaboración G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto
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II.

C O D IG O : SGEOP-026

E va luar e  In d ic a r si es p ro c e d e n te  la  in s ta la c ió n  p a ra  d e r iv a r  a  la G e re n c ia  d e  
T ransporte  U rP ano d e  la M u n ic ip a lid a d  M e tro p o lita n a .

BASE LEGAL
• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".
• O rá e n a n z a  Na 341-2001-M M L, A p ru e b a n  el P lano 

M e tro p o lita n o  d e  Lim a.
• O rd e n a n z a  Na 1621-2012-M M L, M o d if ic a  el A rtícu lo  sé tim o  

341 y d ic ta  D isposic iones C o m p le m e n ta r ia s .

III. REQUISITOS
• S o lic itud  d e l c o n tr ib u y e n te .

IV. DURACIÓN

• 288 m inu tos  m ás el t ie m p o  q u e  to m e  el tra b a jo  re q u e rid o .

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

I

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

Recepciona y verifica lo#  
Oocumentos. 8 min.

2

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico de  Mesa 
de Partes

Registra en SIGEX ind icando  el área 
a derivar el expedien te  y entrega de 
cargo.

3 min.

3

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo
Arma y folia el expediente . 10 min.

4

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaria  y 
Archivo

Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.

5

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria  y 
Archivo

Técnico
Asistente

Administrativo

Registra la salida en hoja de 
circu lación y deriva el expedien te  a 
Subgerencia de Estudios y Obras 
Publicas.

5 min.

6
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria
Recepciona, verifica, registra el 
expediente en SIGEX, cuaderno  de 
registro y a lcanza al Subgerente.

15 min.

7
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente
Revisa y deriva al Ingeniero de 
Transporte para su eva luación  e 
informe técn ico .

25 min.

8
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Registra en cuaderno  y traslada al 
Técnico. 10 min.

d e l S istem a V ial 

d e  la O rd e n a n z a  Na



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL S&Mf

9
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Ingeniero o 
Técnico

Realiza inspección de  cam po  y 
presentan informe técn ico . 120 min.

10
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria Recibe informe y traslada al 
Subgerente. 10 min.

1 1
Subgerenda de 
Estudios y Obras 
Publicas

Subgerente

Deriva informe y solicitud a la 
G erencia de Servidos a la C iudad y 
M edio Am biente para que e fectúen 
trabajos necesarios.

30 min.

12
Subgerencia de 
Estudios y Obras 
Publicas

Secretaria

Remite informe a la G erencia  de 
Servicios a la C iudad y M edio 
Am biente. Remite Carta al 
adm inistrado inform ando los 
actuados.

45 min.

13

G erencia de 
Servidos a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Gerente Proceden a program ar la a tenc ión  
a los trabajos requeridos. variab le

VI. FLUJOGRAMA



Nombre de Procedimiento: a t e n c ió n  d e  q u e j a s  t e m a  d e  t r a n s p o r t e  y  s e ñ a l iz a c ió n

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

T

Codigo: SG EO P-026  j Unidad Orgánica S U B G E R E N C IA  DE ESTUDIO S Y O B R A S
PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS

Municipalidad Distrital de .
San Miguel V

TECNICO DE MESA DE PARTES
TECNICO ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO
SUBGERENTE SECRETARIA

Recepciona y verifica 
los documentos.

Registra en SIGEX 
indicando el área a 

derivar el expediente 
y entrega de cargo.

Arrna y folia el 
expediente.

Registra la salida en hoja 
de circulación y deriva el 

expediente a 
Subgerencia de Estudios 

y Obras Publicas.

Recepciona, verifica, 
registra el expediente en 

SIGEX, cuaderno de 
registro y alcanza al 

Subgerente.

SUBGERENTE INGENIERO O TECNICO

GERENCIA DE SERVICIOS A 
LA CIUDAD Y MEDIO

AM BIENTE________

GERENTE

Revisa y deriva al 
ingeniero de 

Transporte para su 
evaluación e 

informe técnico.

Registra en cuaderno
Realiza inspección de 

campo y presentan
y traslada ai Técnico. informe técnico.

cr>
o
o
0„>
• '  ?
C n

N° Total de Procesos:

Recibe informe y 
traslada al 

Subgerente.

Rem¡te|jpíorme a la Gerencia 
de Servicios a la Ciudad y 
Medio Ambiente. Remite 

Carta al administrado 
informando los actuados.

Deriva informe y solicitud a la 
Gerencia de Servicios a la 
Ciudad y Medio Ambiente 
para que efectúen trabajos 

necesarios.

Proceden a 
programar la atención 

a los trabajos 
requeridos.

TERMINO

13 Tiempo Total de Proc.: 288 minutos más el tiempo que tome el trabajo requerido, i Elaboración. G erenc ia  de P la n ifica c ión  y P resupuesto


