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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

(Procedimientos)

1 Atencion a memorandos, oficios, correspondencias de oOrganos del estado,
instituciones e interior de la municipalidad.

2. Atencion de todos los recursos por apelacién con proyectos de resolucion.
3. Elaboraciéon de proyectos de ordenanzas.

4. Elaborar el proyecto de inversion publica.

5. Representante de la autoridad costa verde.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MARRO)
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ATENCION A MEMORANDOS, OFICIOS, CORRESPONDENCIAS DE
ORGANOS DEL ESTADO, INSTITUCIONES E INTERIOR DE LA
MUNICIPALIDAD.

cODIGO: GDU-001

FINALIDAD
Atender y dar respuesta a los administrados.

BASE LEGAL
. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de Municipalidades”.
. Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General".

. Ley N° 29060, “Ley del Silencio Administrativo".

REQUISITOS

¢« Cumplimientos de las Normas.

\Y2 DURACION

. 195 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L . .
N° L Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de %
Administracion Técnico de mesa Revisa y deriva a Gerencia de 5 min
Documentaria vy de partes Desarrollo Urbano. '
Archivo
Gerencia de Recepciona los documentos, revisa
2 Desarrollo Secretaria en el sistema SIGEX, pone fecha de 5 min.
Urbano. reseccion y deriva al Gerente.
Gerencia de Evalua deriva a las subgerencias
3 Desarrollo Gerente y . 9 5 min.
con un proveido.
Urbano
Gerencia o g en s cuaderno ) oo
4 Desarrollo Secretaria 9 . gere 30 min.
correspondientes que firman
Urbano -
recepcion.
Gerencia de Resuelve y deriva a la secretaria
5 Desarrollo Gerente para que ponga numero y lo 30 min.
Urbano imprima.
Gerencia de . .
. Imprime y deriva al Gerente para la .
6 Desarrollo Secretaria L 5 min.
suscripcion del documento.
Urbano
Gerencia de . . .
Revisa, suscriPe y deriva a .
7 Desarrollo Gerente o 5min.
notificador.
Urbano
Gerencia de Lleva el acta con datos del oficio o
8 Desarrollo Notificador memorandos y entrega al 60rrun.
Urbano administrado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS(MAPRO)



Gerencia
9 Desarrollo
Urbano
Gerencia
10 Desarrollo
Urbano

Vi. FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de
Notificador Entrega documentos a la secretaria.
de Ingresa al sistema SIGEX, informando
Secretaria cargo de recepcion de documentos

y se archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)
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45 min.

5min.
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ATENCION A MEMORANDOS,
Nombre de Procedimiento: 6rganos del estado,

MUNICIPALIDAD.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

C

Revisa y deriva a Gerencia de
Desarrollo Urbano.

CORRESPONDENCIAS DE

e interior de la Codigo:

SECRETARIA

Recepciona los documentos,
revisa en el sistema SIGEX,
pone fecha de reseccion y
deriva al Gerente.

Registra en su cuaderno y luego lo
entrega a las subgerencias
correspondientes que firman
recepcion.

Imprime y deriva al Gerente
para la suscripcién del

GDU-001

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

GERENTE

EvalGa y deriva a las
subgerencias con un
proveido.

Resuelve y deriva a la
secretaria para que
ponga nimero y lo

imprima.

Revisa, suscribe y deriva
a notificador.

Municipalidad Distrital de
Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO  gan Miguel

notificador

Lleva el acta con datos del
oficio o memorandos y
entrega al administrado.

documento.
ir
Ingresa al sistema SIGEX,
informando cargo de Entrega documentos a la
recepcion de documentos y se secretaria.
archiva.

(6]

CD

L C

CO

en

N° Total de Procesos: 10 Tiempo Total de Proc.: 195 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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2. ATENCION DE TODOS LOS RECURSOSPOR APELACION CON
PROYECTOS DE RESOLUCION

CODIGO: GDU-002

FINALIDAD
Atender los recursos impugnativos de apelacién interpuestos contra las
resoluciones expedidas.

BASE LEGAL
. Ley N° 29090, “Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones”.

. Ordenanza Municipal N° 236-2012-MDSM, aprueban el “Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas (RAS) y el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones (CUIS)".

¢« Ordenanza Municipal N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones (ROF)".

REQUISITOS

. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero del Documento Nacional
de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en su caso, la calidad
de representante y de la persona a quien represente.

. La expresion concreta del pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y
cuando le sea posible, los de derecho.

. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido. 0

. La indicacion del 6rgano, entidad o autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado méas cercano al
usuario, segun la jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.

. La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real. Este sefialamiento de
domicilio surte sus efectos desde su indicacion y es presumido subsistente,
mientras no sea comunicado expresamente sucambio.

. La relacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados en el TUPA.

V. DURACION

. 220 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L . .
Oraanica: Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:

rganica:

Gerencia de Recibe de las subgerencias

Desarrollo Secretaria expedientes con recursos de 15 min.

Urbano apelacion y lo deriva al Gerente,

Gerencia de Toma conocimiento del caso, Yy

Desarrollo Gerente emite directivas mediante proveidos 120 min.

Urbano al Asesor Legal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATI VOS (MAPR O) Md-737



Gerencia
3 Desarrollo
Urbano

Gerencia
4 Desarrollo
Urbano
Gerencia
5 Desarrollo
Urbano
Gerencia
6 Desarrollo
Urbano
Gerencia
7 Desarrollo
Urbano

V1. FLUJOGRAMA

de

de

de

de

de
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Asesor Legal

Secretaria

Gerente

Secretaria

Notificador

Andlisis de fondo y forma del
expediente, se elabora el Informe
Legal y el Proyecto de Resolucién.

Recibe el Informe Legal y el
Proyecto de Resolucion.

Revisa y firma el Proyecto de
Resolucion.

Recibe y asigna numero al Proyecto
de Resolucion.

Entrega la resolucion a domicilio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPR O)

f

30 min.

5 min.

30 min.

10 min.

10 min.

043733



ATENCION DE TODOS LOS RECURSOSPOR APELACION CON PROYECTOS

R o T
Nombre de Procedimiento: DE resolucion.

SECRETARIA

C INICIO

Recibe de las subgerencias
expedientes con recursos de
apelacion y lo deriva al
Gerente.

Recibe el Informe Legal y el
Proyecto de Resolucion.

Recibe y asigna namero al
Proyecto de Resolucion.

N° Total de Procesos:

Codigo: GDU-002

Unidad Orgéanica:

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

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

Revisa y firma el
Proyecto de Resolucion.

Tiempo Total de Proc.:

220 Minutos.

ASESOR LEGAL

Andlisis de fondo y forma del
expediente, se elabora el Informe
Legal y el Proyecto de Resolucion.

Municipalidad Distrital de.
San Miguel \%

NOTIFICADOR

Entrega la resolucién a
domicilio.

TERMINO

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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3. ELABORACION DE PROYECTOS DE ORDENANZAS

FINALIDAD

Hordenamiento urbano del distrito acorde con la misién-visién del distrito.

SQTM*

CODIGO: GDU-003

Lograr un distrito acorde a la Tecnologia actual.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA
Decreto Supremo N° 012-2004-VIVIENDA

Decreto Supremo N°

024-2008-VIVIENDA,

“Reglamento de

Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion”.
Decreto Supremo N° 025-2008-VIVIENDA, “Reglamento de Revisores Urbanos”.

Decreto Supremo N°
Administrativa y Técnica".

026-2008-VIVIENDA

“Reglamento de

Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIEND A

Decreto Supremo N° 004-2012-VIVIENDA, “Reglamento de Condicionamiento
Territorial y Desarrollo Urbano", (verificar con la del 2011)

Ley N° 26878, “Ley General de Habilitaciones Urbanas”.

Ley N° 27795, "Ley de Demarcaciéon y Organizacion Territorial”.

Ley N° 29090,
Edificaciones”

“Ley de

Ley N° 29406, “Ley que modifica el articulo 47° de

Regulacion de

Habilitaciones

situacion militar de ios Oficiales de las Fuerzas Armadas”.

Urbanas

Licencia de

Verificacién

y de

la ley N° 28359, ley de

Ley N° 30056- 2013, “Ley que modifica diversas leyes para facilita» la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento empresarial”.

Reglamento Nacional de Edificaciones

Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Ordenanza Na341-MML.,”Aprueban el Plano del Sistema Vial Metropolitano de

Lima".

REQUISITOS

¢ Cumplircon la normatividad.

DURACION
e 36 horas y 140 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carao:
Organica: go:
Gerencia de
Desarrollo Gerente
Urbano

AD Mi

Descripcion de la accion:

Elabora Proyecto de Ordenanza,
gue previamente cuenta con los
informes técnicos de las sugerencias
involucradas en el tema, y eleva a
la Gerencia de Asuntos Juridicos.

RATIVOS(MAPRO)

Tiempo:

24 horas

-6M740
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5 Gerencia de Gerente
Asuntos Juridicos

3 Gerencia Gerente
Municipal Municipal

4 Secretaria Secretario
General General.
Comisién de .

5 . Regidores
Regidores 9
Concejo .

6 o
Municipal Regidores

7 Secretaria Secretario
General General

8 Alcaldia Alcalde

9 Secretaria Secretario
General General

Revisa los antecedentes, emite
Informe Legal y deriva a la Gerencia
Municipal para su trAmite.

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

Revisa el proyecto de Ordenanza,
verifica que se encuentre
documentado y completo todo el
sustento técnico y legal. Ultima
detalles en el Plan de Ordenanza y
coordina con el Alcalde para Sesién
de Consejo.

Revisa, evalla el Proyecto de
Ordenanza y de encontrar
conforme el proyecto, emiten
dictamen favorable.

Se somete a debate y aprobacién.

Aprobado en Acuerdo de Consejo
procede a recabar los V°B°
correspondiente, lo suscribe y lo
eleva al Alcalde para su firma.

Firma el documento y devuelve a
Secretaria General.

Se en encarga de la publicacién en
el diario oficial B Peruana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR Q)

60 min.

30 min.

8 horas

2 horas

2 horas

10 min.

10 min.

30 min.

#0741
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4. ELABORAR EL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

FINALIDAD

«11L

CODIGO: GDU-004

Identificar y documentar la viabilidad de un proyecto, para la ejecucion de la

inversién publica.

BASE LEGAL

« Decreto Supremo N° 102-2007, "Reglamento del Sistema Nacional de Inversion
Pablica (SNIP)".

» Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

« Ley N° 27293, “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

REQUISITOS

. Ninguno.

DURACION

¢« De 4 meses a mas segln sea el caso.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:
Gerencia de
Desarrollo

Urbano.

Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas.

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas.
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas.
Gerencia de
Desarrollo
Urbano.

Gerencia de
Desarrollo
Urbano.

FLUJOGRAMA

Cargo:

Gerente

Subgerente /
Consultores
Externos.

Subgerente

Secretaria

Gerente

Secretaria

Descripcién de la accion:

Decision en coordinacién con alte
direccion.

Elaboracién, requerimiento y
formulacién del proyecto.

Revisa y hace Informe
aprobacién del proyecto.

para

Deriva a la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

Da V°B°, firma el Proyecto y deriva a
la Oficina de Programacion de
Inversiones (OP1).

Envia a la Oficina de Programacién
de Inversiones (OPI).

ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:
1mes

De 3a6
meses

5 dias
ldia
5 dias

ldia

DUO 743
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5. REPRESENTANTE DE LA AUTORIDAD COSTA VERDE

o

cODIGO: GDU-005

FINALIDAD
Desarrollo del crecimiento urbanistico de la Costa Verde.

BASE LEGAL

. Ley N° 26306, "Mediante el cual se reconocié la propiedad de

los terrenos

conformantes del corredor riberefio denominado Costa Verde a diversos

municipios”.

. Reglamento de Organizaciéon Y Funciones (ROF).

. Ordenanza N° 750-2005-MML,"Ordenanza de Desarrollo y Promocion del

Corredor Riberefio de la Costa Verde en la Provincia de Lima.

e Ordenanza N° 1505-MML,"Ordenanza que Prorroga la vigencia del

Desarrollo Metropolitano Lima-Callao 1990-2010".

REQUISITOS

. Solicitud de invitacién al Alcalde.

V. DURACION
. 350 min.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L L
N° L Cargo: Descripcién de la accion:
Orgénica:
1 Alcaldia Secretaria Re(_:lbe convocatoria a reunién vy
deriva a Alcalde.
Deriva convocatoria a Gerente de
2 Alcaldia Alcalde Desarrollo Urbano como
Representante.
Gerencia de . o .
. Recibe invitacion 'y deriva a
3 Desarrollo Secretaria
Gerente.
Urbano
Gerencia de Segln los puntos de agenda de
4 Desarrollo Gerente reunion prepara informes y planos
Urbano de estudios.
Gerencia de . . .
Asiste a las reuniones con informes y
5 Desarrollo Gerente ..
planos a tratar en la reunién.
Urbano
Gerencia de .
Comunica al Alcalde los puntos que
6 Desarrollo Gerente L,
se trataron en la reunion.
Urbano
7 Alcaldia Secretaria Recibe informe y lo deriva al
Alcalde.
8 Alcaldia Alcalde Toma conocimiento del informe.
VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Pian de

Tiempo:

5 min.

15 min.
5 min.
60 min.
240 min.

10 min.

5 min.

10 min.

MQO745
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san
miguel

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLACAS

(Procedimientos)

1 Autorizacién para instalacién o reubicacién de postes de telecomunicaciones y
Cabinas Telefénicas y pozo a tierra (De 1A 5 de 6a 10y 11 a mas).

2. Autorizacion para la construccion de camaras de telefonia y buzones en la via
publica de las empresas prestadoras del servicio.

3. Autorizacién para la ejecucion de canalizaciones en areas de uso publico
(tendido de tuberias y ductos en general).

4. Autorizacién para la ejecucion de rampas de acceso vehicular, peatonal,
veredas en losjardines de aislamiento (bermas laterales) sardineles.

5. Autorizacion para la conexién y reconexiéon domiciliaria para agua, desagie,
electricidad, telefonia y otros.

6. Conformidad de Obras Publicas.

7. Autorizacién temporal para el uso de espacios publicos para eventos y

exposiciones culturales sin fines de lucro.

Vw

000747
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Autorizacién para pasacalles, desfiles promocionales empresariales y filmaciones
comerciales.

Autorizacién por interferencia de vias locales.

Prorroga de autorizaciones Unica (solicitarla 10 dias utiles de anticipacién a
culminacion del plazo original).

Autorizacién para la instalacion temporal de elementos de seguridad en la via
publica.

Renovacion de la autorizacién para la instalacion de elementos de seguridad
(rejas, Patientes, plumas levadizas y casetas de vigilancia) en area de uso puPlico.
Aprobacion de estudio de impacto vial en vias locales.

Autorizacién de permiso de operacién de vehiculos menores y renovacion del
permiso; sélo a personas juridicas que poseen el permiso vigente.

Certificado de constancia de caracteristicas del vehiculo menor o renovacién.
Certificado de operacién para servicio 4e vehiculos o renovacion.

Credencial del conductor (servicio de vehiculos menores).

Liberacién de vehiculos menores del depo6sito oficial Municipal por dia.
ElaPoracion de Proyectos de Inversion.

Elaboracion de Expediente Técnico.

Ejecucién de Proyectos de Inversion (Obras).

Liguidacion de Obras.

Solicitud de instalacion de giba en via publica.

Solicitud de instalacion de semaéaforo.

Solicitud de zona rigida.

Atencién de quejas de toma de transporte y sefializacion.

IAfflUA'L DE PROCEDIMIENTOS A&MIiHISTIA TiVO Sf>#A P fcO|-
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1. AUTORIZACION PARA INSTALACION O REUBICACION DE POSTES
DE TELECOMUNICACIONES Y CABINAS TELEFONICAS Y POZO A
TIERRA (DE 1A 5 DE 6 A 10 Y 11 A MAS)

CODIGO: SGEOP-00I

. FINALIDAD
Justificacion del recurso a la Concesiéon de Obras Pulblicas.

II. BASE LEGAL
* Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".

. Ley N° 29022, “Ley para la expansion de infraestructura en
Telecomunicaciones”.

. Decreto Supremo Na039-2007-MTC, “Reglamento de la Ley N° 29022".

. Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversién
en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.

. Decreto Supremo N° 027-2004-MTC, aprueban el “Texto Gnico Ordenado del
reglamento general de la Ley de Telecomunicaciones”.

. Ordenanza N°203-1998-MML, “Reglamento para ejecucion de obras en las
areas de dominio publico”.

. Ordenanza N.° 1680-2013-MML, “Reglamentaria de la Interferencia de Vias en
la Provincia de Lima”.

. Decreto Supremo N° 013-1993-TCC, aprueban el “Texto Unico Ordenaéo de la
Ley de Telecomunicaciones”.

REQUISITOS «
¢ Solicitud dirigida al Alcalde.

. Carta de autorizacion de la empresa prestadora de servicio que le otorga el
solicitante.

. Plano de ubicacién (Sifuera por reubicaciéon presentar pianos anteriores y ae
su reubicacion) planos de planos de planta (Firmados por el profesional
responsable), Memoria descriptiva y especificaciones Técnicas y Cronograma
ae Ejecucion, suscrito por un Ingeniero aajuntando 'Declaracion Juraaa ae
habilitacién 4e los profesionales que presentan la 4ocumentacién técnica.

Declaracion Jurada ael representante legal ae la empresa prestaaora 4ael
servicio publico.

Carta dae Compromiso ae restituir las vereadas y otros que haya afectaao la via
publica.

Pago por aerecho ae autorizacién (incluye aerecho ae tramite e inspeccion
ocular), ae 01 a 05 elementos, 4e 06 a 10 elementos, 4e 11 a mas elementos.

Permiso ae interferencia ae vias de la GTU/MML.

Carta ae Garantia por 7 afios por la ejecucion ae la obra expeaiaa por el
solicitante.

Cronograma ae Obra.

Pago por derecho &e autorizacién.

V. DURACION

. 304 minutos

000744

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (HAPR 0)
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A supuestoy
A TZ20ON

10

11

12

13

14

15

V1.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgénica:
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y

Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

A DM :

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Descripcion de ia accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

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

Arma y folla el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a
SuPgerencia de Estudios y OPras
PuPlicas.

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

Revisa el expediente y asigna
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccién en campo.

ElaPora y emite el Informe de

inspeccion.

Revisa el Informe, da VaB° e indica
emitir autorizacion.

ElaPora la resolucion de

autorizacion.
Revisa la resolucién de autorizacién,
sella y firma.

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

Agrega el Informe y la resolucién al
expediente, folla y lo archiva.

VOS (MAPI Gi

*

t |’ migu&i

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

20 min.

45 min.

90 min.

30 min.

20 min.

20 min.

20 min.

10 min.

15 min.

e os
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

2. AUTORIZACION PARA LA CONSTRUCCION DE CAMARAS DE
TELEFONIA Y BUZONES EN LA VIA PUBLICA DE LAS EMPRESAS
PRESTADORAS DEL SERVICIO

CODIGO: SGEOP-002

FINALIDAD

Otorgar la conformidad de la misma garantizando la preservacion del ornato y el
orden.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Ley N° 29022, “Ley para la expansion de infraestructura en
Telecomunicaciones”,

Decreto Supremo Na039-2007-MTC, “Reglamento de la Ley N° 29022".

Decreto Legislativo N° 1014-2008, que establece medidas para propiciar la
inversion en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
Decreto Supremo N° 027-2004-MTC, aprueban el “Texto Gnico Ordenado del
reglamento general de la Ley de Telecomunicaciones”.

Ordenanza N°203-1998-MML, “Reglamento para ejecucion de obras en las
areas de dominio publico”.

Ordenanza N° 1680-2013-MML, “Reglamentaria de la Interferencia de Vias en
la Provincia de Lima.

Decreto Supremo N° 013-1993-TCC, aprueban el “Texto Unico Ordenado de la
Ley de Telecomunicaciones”.

REQUISITOS

Solicitua dirigida al Alcalde.

Carta de autorizacion de la empresa prestadora de servicio que le otorga el
solicitante.

Plano de ubicacion, Plano de Planta, Memoria descriptiva con Cronograma
de Ejecucion, Especificaciones Técnica (firmado por Ingeniero Colegiado
habilitado).

Permiso de interferencia vial GTU/MML.

Carta de Compromiso de restituir las veredas y otros que haya afectado la via
publica.

Pago por derecho de autorizaciéon (Incluye inspeccién ocular).

DURACION

309 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica: Cargo: Descripciéon de k Tiempo:
Subgerencia de
Administracién Técnico de Mesa Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y de Partes documentos.

Archivo

Ma :Ny AL DE PR AITENTOS ADMINISTRATiIVOS{MAPR O}

0!
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10

12

13

14

15

VI.

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccidn

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Registra en SIGEX indicando el area
o derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella y da V°B°.

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

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

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa la
Inspeccion.

Realiza la Inspeccion en campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccion.

Revisa el informe, da VaB’ e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.

Revisa ja resolucion de autorizacion,
sella y firma.

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

Agrega el informe y ja resolucion al
expediente, follay lo archiva.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

20 min.

45 min.

90 min.

30 min.

25 min.

20 min.

20 min.

10 min.

15 min.
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AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE CANALIZACIONES EN
AREAS DE USO PUBLICO (TENDIDO DE TUBERIAS Y DUCTOS EN
GENERAL)

is fi jGOO*cté

KESUIMBW ) s \ CODIGO: SGEOP-003
OMW W 01

FINALIDAD
Brindar un mayor servicio al usuario para obtener ia autorizacién para ejecutar
obras en areas publicas.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley Orgénica ae Municipalidaaes".

. Ley N° 29022, “Ley para ia expansioén ae infraestructura en
Telecomunicaciones".

. Ley N° 25844, "Ley 4e Concesiones Eléctricas”.
. Ley Na26338, “Ley General ae Servicios ae Saneamiento”.
. Decreto Supremo Na039-2007-MTC, “Reglamento ae la Ley N°29022".

« Decreto Supremo N° 013-1993-TCC, aprueban el “Texto Unico Ordenado ae la
Ley 4e Telecomunicaciones".

. Decreto Supremo N° 027-2004-MTC, aprueban el “Texto Unico Oraenaao ael
reglamento general ae la Ley 4e Telecomunicaciones”.

e Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece meaidas para propiciar la inversién
en materia 4e servicios publicos y obras publicas ae infraestructura.

. Oraenanza N° 1680-2013-MML, "Reglamentaria ae la Interferencia ae Vias en
la Provincia ae Lima”.

M. REQUISITOS
¢ Solicitua airigiaa al Alcalae.
. Carta aé autorizacion ae la empresa prestadora ae servicio que le otorga el

solicitante.

. Plano 4e ubicaciéon, plano &e planta, memoria aescriptiva con cronograma
ae ejecucién, especificaciones técnica (firmado por Ingeniero Colegiaao
habilitado).

. Permiso ae interferencia vial GTU/MML.

e« Carta 4e Compromiso &e restituir las vereaas y otros que haya afectado la via
publica.O

. Pago por derecho ae autorizacion.

NOTA: No se incluye instalaciones domiciliarias.

V. DURACION

. 319 minutos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (MAPR 0O) OUU757
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Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

feuPUESJOY Z L
ACIONALI'ON/fITAPAS DEL PROCEDIMIENTO
O Unidad
Orgénica:
Subgerencia de
1 Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
5 Administracién
Documentaria vy
Archivo
Subgerencia de
3 Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
4 Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
5 Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
6 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
7 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
8 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
9 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
10 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
11 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
12 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
13 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
14 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
15 Estudios y Obras

VI.

Publicas

FLUJOGRAMA

Secretaria

Descripcion de la accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

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

Arma y folla el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

Recepciona, verifica, registra el
expediente en SIGEXy cuaaerno de
registro.

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa Id?
inspeccién.

Realiza la inspecciéon en campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccion.

Revisa el informe, da V°B° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.

Revisa la resolucién de autorizacién,
sella y firma.

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

Agrega el Informe y la resolucion al
expediente, folla y -lo archiva.

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

20 min.

45 min.

100 min.

30 min.

20 min.

25 min.

20 min.

10 min.

15 min.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL liC

4. AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE RAMPAS DE ACCESO
VEHICULAR, PEATONAL, VEREDAS EN LOS JARDINES DE
AISLAMIENTO (BERMAS LATERALES) SARDINELES

CODIGO: SGEOP-004

FINALIDAD

Facilitar al usuario el ingreso peatonal o vehicular a su propiedad a fin de mejorar
el ornato.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".

Ley N° 29022, “Ley
Telecomunicaciones”,

para la expansion de infraestructura en

Ley N° 27444, "Ley de Procedimiento Administrativo General".

Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversién
en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.

Decreto Supremo N° 027-2004-MTC, aprueban el “Texto Unico Ordenado del

reglamento general de la Ley de Telecomunicaciones”.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Alcalde.

. Plano de la planta de los trabajos a ejecutarse a escala de 1:100 ¢ 1:50.

. Memoria Descriptiva

realizar).

(Incluye especificaciones

técnicas de

. Pago por derecho de autorizacion.

e Cronograma de Obra.

DURACION

. 332 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

los trabajos a

Orgénica: Cargo: Descripcidon de la accion: Tiempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico de Mesa Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . R .
g. . - A Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico de Mesa . . .
. a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y de Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de R
e - Técnico
Administracién . . . .
. Asistente Arma y folia el expediente. 8 min.
Documentaria y L .
- Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracién . .
. Subgerente Revisa, sella 'y da V°B°. 3 min.
Documentaria vy
Archivo
MIEN' ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

MANUAL DE PR



Subgerencia de
Administracion

5 Documentaria y
Archivo
Subgerencia de

6 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

7 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

8 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

9 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

10 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

11 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

12 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

13 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

14 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

15 Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de

16 Estudios y Obras
Publicas

VI. FLUJOGRAMA
Iv-1 s y\
SUGF NaAE
2[ FESSIlSTOY 2
X'stX JZACION/A/
g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico
Asistente

Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccién

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

A8 MI NISTRAT

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

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

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccién

Evalta el expediente y programa la
inspeccién.

Realiza la inspeccién en campo.

Retorno del Técnico Inspector a la
Municipalidad
Elabora y emite el informe de
inspeccién.

Revisa el informe, da VaB®° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.

Revisa la resolucién de autorizacion,
sella y firma.

Registra en SIGEX y cuaderno d*
registros y entrega la autorizacion al
Administrado.

Agrega el informe y la resolucién al
expediente, folia y lo archiva.

iAPRO)

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

100 min.

30 min.

60 min.

15 min.

10 min.

15 min.

10 min.

15 min.

003762



AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE CANALIZACIONES EN AREAS DE

Nombre de Procedimiento:

USO PUBLICO (TENDIDO DE TUBERIAS Y DUCTOS EN GENERAL)

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE

TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO

I

Recepciona y verifica los
documentos.

r
Registra en SIGEX
indicando el area a
derivar el expediente y
entrega de cargo.

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

CD
c3
—i
cr;
Co

N° Total de Procesos: 16

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

Codigo:SGEOP-004A

332 Minutos

ZTd  z~1 -3

id rzi

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAs Municipalidad Distrital de.
misuri

Unidad Orgénica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

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

PUBLICAS San Miguel

SUBGERENTE

Revisa el expediente y
asigna al Técnico de
Inspeccién

TECNICO DE INSPECCION

EvallGa el expediente
y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccion en
campo.

Retorno del Técnico
Inspector a la
Municipalidad

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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li *4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL li s,
5. AUTORIZACION PARA LA CONEXION Y RECONEXION
DOMICILIARIA PARA AGUA, DESAGUE, ELECTRICIDAD, TELEFONIA
Y OTROS.
CODIGO: SGEOP-005
FINALIDAD
Desviar eventuales conexiones clandestinas o fraudulentas.
1. BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".
. Ley N° 29022, “Ley para la expansioén de infraestructura en
Telecomunicaciones”.
. Ley N° 27444, "Ley de Procedimiento Administrativo General".
. Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversién
en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
. Ordenanza N° 1680-2013-MML, “Reglamentaria de la Interferencia de Vias en
la Provincia de Lima.
M. REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida al Alcalde.
. Ficha de factibilidad de conexiones domiciliarias, adjuntando memoria
descriptiva y cronograma expedido por la empresa prestadora de servicios.
. Copia de autorizacion de la GTU para el caso de vias metropolitanas de Lima.
. Pago por el derecho de tramitacion (incluye inspeccién ocular). $
V. DURACION
e 312 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad . L S . .
N Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencla de
Administracién Técnico de Mesa Recepciona y verifica los .
1 . 8 min.
Documentaria y de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de
Administracién Técnico de Mesa Registra en SIGEX Indicando el area
2 Documentaria y de Partes a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Archivo cargo.
Subgerencia de L
L . Técnico
Administracion . ) . )
3 . Asistente Arma y folia el expediente. 8 min.
Documentaria y . .
- Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion . .
4 . Subgerente Revisa, sellay da V°B°. 3 min.
Documentaria y
Archivo
caen,;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ABMINISTRATIVOS(MAPRDO)
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10

12

13

14

15

Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccién

Técnico de
Inspeccién

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

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

Recepciona, verifica, registra el
expediente en SIGEXy cuaderno de
registro.

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccién en campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccion.

Revisa el informe, da VaB° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.

Revisa la resolucion de autorizacion,
sella y firma.

Registra en SIGEX vy cuaderno de
registros y entrega la autorizacion al

Administrado.
>

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, folia y lo archiva.

w

MANUAL DE PROCEDIWI€ENT0S ADH1«3STRAT1VO5(MAPRO)

5 min.

5 min.
20 min.
30 min.
100 min.
60 min.
15 min.
10 min.
20 min.
10 min.

15 min.

GCN}706
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FINALIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. CONFORMIDAD DE OBRAS PUBLICAS

A

cu

CODIGO; SGEOP-006

Otorgar la conformidad de la misma garantizando la preservacion del ornato.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ley N°

29022,

“Ley

Telecomunicaciones”.

. Decreto Supremo Na039-2007-MTC, “Reglamento de la Ley N° 29022".

. Ordenanza N°203-1998-MML,
areas ae dominio publico”.

REQUISITOS

¢ Solicitud dirigida al Alcalde.

para

la  expansion de

infraestructura en

“Reglamento para ejecucién de oPras en las

e Carta de autorizacion 4e la empresa prestadora de servicio que le otorga el

solicitante.

¢ Autorizacion original otorgado y prorrogas, de ser el caso.

. Copia de
realizados,

ya que

los resultados de compactacién hecha a
esto es prueba de

compactacion es bueno.

. Carta de garantia por 7 afios.

DURACION

. 369 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y

Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

que el material

Descripcion de la accion:

Recepciona
documentos.

y verifica los

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

los trabajos de campo
utilizado en la

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

Me 769



10

11

12

13

14

15

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
inspeccion

Ingeniero

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

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

Revisa el
ingeniero.

expediente y deriva al

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspecciéon en campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccion.

Revisa el informe, da VaB° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.

Revisa ia resolucién de autorizacioén,
sella y firma.

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

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, folia y lo archiva.

MANUAI DE PROCEDIMIEN' 0S ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

5 min.
30 min.
40 min.
160 min.
30 min.
20 min.
10 min.
20 min.
10 min.

15 min.

00077
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

7. AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS
PARA EVENTOS Y EXPOSICIONES CULTURALES SIN FINES DE

FINALIDAD

LUCRO

CODIGO: SGEOP-007

H desarrollo de espectaculos publicos y actividades promocionales.

BASE LEGAL

Ley.N027972, "Ley Organica de Municipalidades".
Ley N° 27181, “Ley General de Transporte y Transito”.
Aprueban el Plano dei Sistema Vial

Ordenanza Na 341-2001-MML,

Metropolitano de Lima.

Ordenanza N° 1680-2013-MML, Ordenanza Reglamentaria de la Interferencia

de Vias en la Provincia de Lima.

REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Alcalde.

e« Copia del documento que acredite la constitucién de la organizaciéon social

gue solicite el tramite.

. Plano de ubicacién.

. Plano de distribucién donde se sefiala el area puUblica a ocupar, indicando

medidas y areas.

. Fotografia o fotomontaje a color del recinto a instalarse en la via publica.

. Memoria descriptiva.
¢« Cronograma del Evento.

. Pago por el derecho de

V. DURACION
. 355 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad .
N Organica: Cargo:
Subgerencia de
1 Administracion Técnico de Mesa
Documentaria y de Partes
Archivo
Subgerencia de
5 Administracion Técnico de Mesa
Documentaria y de Partes
Archivo
Subgerencia de —
L -, Técnico
Administracion :
3 . Asistente
Documentaria y L .
. Administrativo
Archivo
MANUAS

Descripcion de la accion:

Recepciona y verifica los
documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

ROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

113



URC \V’
SIOY
rt/0 /

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
mPublicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de

Defensa Civil

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico De
Inspeccion

Técnico De
Inspeccion

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Técnico De
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Revisa, sella y da V°B°.

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

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

Revisa el expediente y deriva al
Técnico de Inspeccion.

Recibe, evalla el
documentacién.

expediente vy

Elabora informe de conformidad de
la documentacién.

Revisa el informe y da V°B°.

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

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

Recepciona expediente y registra
en SIGEX y en cuaderno de registro.

As\gna técnico a la zona designada
para realizar la inspeccion.

Revisa y Firma Informe de
Verificacién de Condiciones de
Seguridad.

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

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

Evalia informe de Subgerencia de
Defensa Civil y emite informe para el
subgerente.

Revisa, firma y aprueba el informe.

Elabora proyecto de resolucion.

Revisa, sella y firma el proyecto de
resolucion.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro, y
traslada la documentacion a
Gerencia de Desarrollo Urbano.

ADMINISTRATIV OS(MA P O)

(

3 min.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

30 min.

25 min.

3 min.

5 min.

5 min.

3 min.

30 min.

5 min.

5 min.

20 min.

30 min.

30 min.

15 min.

10 min.



Cel” ,,

23

24

25

26

27

28

29

V1.

Gerencia de
Desarrollo

Urbano

Gerencia de
Desarrollo

Urbano

Gerencia de
Desarrollo
Urbano

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

FLUJOGRAMA

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa y firma la resolucién de
autorizacion.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Notifica al administrado y hace
entrega de la autorizacion.

Registra el expediente en SIGEX y
cuaderno de registro y entrega la
autorizacién al Administrado

Agrega el informe y la resolucién al
expediente, folia y lo archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

CilsLf

5 min.

15 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

15 min.



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

11/ INICIO D

p

Recepciona y
verifica los
documentos.

Registra en SIGEX
indicando el area a
derivar el expediente
y entrega de cargo

CD
C>'

CD

N° Total de Procesos:

AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS PARA

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el
expediente.

r

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

29

EVENTOS Y EXPOSICIONES CULTURALES SIN FINES DE LUCRO

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa, sella
y da V°B°.

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

Anexa el informe ai
expediente, registra
en SIGEX y envia a
Subgerencia de
Defensa Civil.

Tiempo Total de Proc.:

Codjgo:SGEOP-007A

SUBGERENTE

Revisa el
expediente y
deriva al
Técnico de
Inspeccion.

Revisa el
informe y da
VoB°

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

355 Minutos

H

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE
INSPECCION

Recibe evalta
el expediente y
documentacion.

T
Elabora informe de
conformidad de la

documentacion.

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

SECRETARIA

SUBGERENTE

San Miguel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

GERENTE



AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS PARA

Nombre de Procedimiento: ¢yeyrosy ExPOSICIONES CULTURALES SIN FINES DE LUCRO

Codigo:SGEOP-OQ7B  ynidad Organica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRASI

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
TECNICO DE ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA
MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO INSPECCION
Recepciona

expediente y
registra en SIGEX
y en cuaderno de

registro.

Asigna técnico a

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

SUBGERENTE

Revisa y firma

la zona Informe de
designada para  1»  Verificacién de
realizar la Condiciones
inspeccion. de Seguridad.

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

Elabora proyecto
de resolucion.

<o
CJ>
CJ

‘0

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

355 Minutos

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

Evalia informe de
Subgerencia de Defensa
Civil y emite informe
para el subgerente.

Revisa, firma
y aprueba el
informe.

Revisa, sella
y firfta el
proyecto de
resolucién.

Municipalidad Distrital de
San Miguel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

mtgwt



AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS PARA

Nombre de Procedimiento: .y cy\1os v ExPOSICIONES CULTURALES SIN FINES DE LUCRO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
TECNICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

SUBGERENTE SECRETARIA

Recepciona, registra el
expediente en SIGEX y
cuaderno de registro, y
traslada la documentacion
a Gerencia de Desarrollo
Urbano.

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

Notifica al
administrado y
hace entrega de la
autorizacion.

Registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de
registro y entrega la
autorizacion al
Administrado

Agrega el informe

y la resolucién al

expediente, folia y
io archiva

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

Codigo:SGEOP-007C

SUBGERENTE

355 Minutos

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAs Municipalidad Distrital de

Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE
INSPECCION

PUBLICAS San Miguel

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL

SECRETARIA SUBGERENTE SECRETARIA

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.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

JtJ

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

GERENTE

Revisa y
firma la
resolucion de
autorizacion.
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8. AUTORIZACION PARA PASACALLES, DESFILES PROMOCIONALES
EMPRESARIALES Y FILMACIONES COMERCIALES

CODIGO: SGEOP-QOS8

FINALIDAD

Contar con la debida autorizacién para la ocupacion de la via publica.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversion
en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.

Ordenanza N° 341-2001-MML, Aprueban ei Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde.

Copia del documento que acredite la constitucién de la organizacion social
que solicite el tramite.

Plano ae ubicacion.

Plano &ae aistribucion adonae se sefiala el area publica a ocupar, indicanéao
meaiaas y areas.

Fotografia o fotomontaje a color ael recinto a instalarse en la via publica.
Memoria aescriptiva.

Cronograma ael Evento.

Copia ae autorizacion por interferencia 4e via metropolitana (local, arterial,
colectora, expresa) expeaiaa por la MML.

En caso 4e eventos pirotécnicos, tenarda que tener el informe favorable ae
Defensa Civil y el permiso ae la DISCAMEC. C107.

Pago por el aerecho ae autorizacion (incluye tramite e inspeccion ocular).

Iv. DURACION iNf *
t i
. 332 minutos. lgl
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO y
N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:
Subgerencia de
1 Administracién Técnico de Mesa Recepciona y verifica los 8 mi
Documentaria y de Partes documentos. min.
Archivo
Subgerencia de . . )
ge - P Registra en SIGEX indicando el area
Administracién Técnico de Mesa . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y de Partes
. cargo.
Archivo
Y,
....... % -trv">

‘WANUAL DE PROCEDI i tentos AUMN ISTRATIVOS(MAPRO}
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VI.

MANUAt DE PROCEDIMIENTOS

10

12

13

14

15

16

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

9:  PRESUP4 ToY

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAIN' MIGUEL

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

M[E ))((A
1zl

ACIOHALI 1 N/S J

J

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

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

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccién en campo.

Retorno del Técnico Inspector a la
Municipalidad
Elabora y emite el informe de
inspeccién.

Revisa el informe, sella 'y da VaB°.

Elabora y emite la resolucion de
autorizacion.

Revisa, sella y firma la resolucion de
autorizacion, sellay firma.

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

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

ADMIN ISTRATIVOS(MAPRO)

8 min.

3 min.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

100 min.

30 min.

60 min.

15 min.

10 min.

15 min.

10 min.

15 min.

A Ac

tfutn



AUTORIZACION PARA PASACALLES, DESFILES PROMOCIONALES SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de 4xn

Nombre de Procedimiento: .\ oresARIALES Y EILMACIONES COMERCIALES Codigo:SGEOP-008A  uynidad Orgéanica PUBLICAS San Miguel |

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO ASISTENTE

TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION

Recepciona y verifica los
documentos.

Registra en SIGEX

indicando el area a . . Revisa, sella y da
Arma y folia el expediente. ' Y

derivar el expediente y VoB°.
entrega de cargo.
Regl_stra Ia_gallda en hoja de Recepciona, verifica, registra Revisa el expediente y EvallGa el expediente
circulacion y deriva el | dient SIGEX . | Técnico d |
expediente a Subgerencia de el expediente en . y asigna al Te(_:mco e y.prograr.na a
Estudios y Obras Publicas. cuaderno de registro. Inspeccién inspeccion.
JE

Realiza la inspeccién en
campo.

1

Retorno del Técnico
Inspector a la
Munici calidad

Gaq

N° Total de Procesos: 16 Tiempo Total de Proc.: 332 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

9. AUTORIZACION POR INTERFERENCIA DE VIAS LOCALES

FINALIDAD

Contar

con

la autorizacién por ocupacién

tradnsito vehicular o peatonal.

BASE LEGAL

CODIGO: SGEOP-009

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

de via publica sin obstaculizar el

Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversién

en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
341-2001-MML,

Ordenanza

N°

Metropolitano de Lima.

1l. REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde.

Plano de ubicacién.

Plano de desviaci6on alterna.

Aprueban el Plano del

Sistema

Vial

Copia de autorizacion por interferencia de via metropolitana (local, arterial,
colectora, expresa) expedida porla MML.

Pago por el derecho de autorizacion (incluye tramite e inspeccidon ocular).

V. DURACION

339 minutos.

Unidad
Orgénica:
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y

Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Descripcién de la accién:

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO5(MKkPRO)

Tiempo:

8 min.

3 min.

5 min.

3 min.

5 min.



;4 »

9o s

10

12
13
14

15

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

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

Revisa ei expediente y asigha al
Técnico de Inspeccion

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccion en campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccién.

Revisa el informe, da V°B° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucion de
autorizacion.
Revisa, sella y firma la resolucién de
autorizacion.

Registra en SIGEX vy cuaderno de
registros y entrega la autorizacion al
Administrado.

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPKO)

5 min.

20 min.

45 min.

100 min.

60 min.

30 min.

10 min.

20 min.

10 min.

15 min.

00v

02



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepciona y verifica los
documentos.

Registra en SIGEX
indicando el area a
derivar el expediente y
entrega de cargo.

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

(@]
Cc"™>
tjr
i
QO
Cn

N° Total de Procesos: 15

Codjgo:SGEOP-009A

autorizacion porinterferencia de vias locales

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

339 Minutos

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

Unidad Orgénica PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

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

Municipalidad Distrital
San Miguel

SUBGERENTE

Revisa el expediente y
asigna al Técnico de
Inspeccién

de

O/Q]: |fg oe,

TECNICO DE INSPECCION

EvallGa el expediente
y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccién en
campo.

Elabora y emite el informe
de inspeccién.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: autorizacién porinterferencia de vias locales Codigo:SGEOP.OOgB

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
PUBLICAS San Miguel |1

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION
Elabora la resolucién de Revisa el informe, da
autorizacion. < -1-- VaB° e indica emitir

Registra en SIGEX

autorizacién

Revisa la resolucion de
autorizacion, sella 'y
firma.

y

cuaderno de registros y
entrega la autorizacién al

Administrado.

Agrega el informe y la
resolucién al expediente, folia

Co

N° Total de Procesos: 15 Tiempo Total de Proc.: 339 Minutos

y lo archiva.

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

10. PRORROGA DE AUTORIZACIONES UNICA (SOLICITARLA 10 DIAS
UTILES DE ANTICIPACION A CULMINACION DEL PLAZO ORIGINAL)

FINALIDAD

cODIGO: SGEOP-0OIO

Autorizar por un espacio de 30 dias adicionales al periodo de tiempo autorizado.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

e Decreto Legislativo N° 1014-2008, establece medidas para propiciar la inversion

en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
341-2001-MML,

. Ordenanza

N°

Metropolitano de Lima.

REQUISITOS

* Solicitud dirigida al

Alcalde

vencimiento de la autorizacion otorgada).

. Pago por el derecho de autorizacion.

DURACION

. 304 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:
Subgerenda de
Administracion
Documentaria y

Archivo
Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de Inspeccion

Aprueban el Plano del Sistema Vial

(la solicitud deberad presentarse antes del

Descripcién de la accion: Tiempo:
Recepciona verifica los .

P y 8 min.
documentos.
Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de 3 min.
cargo.
Arma y folia el expediente. 5 min.
Revisa, sella 'y da V°B°. 3 min.
Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a 5 min
Subgerencia de Estudios y Obras '
Publicas.
Recepciona, verifica, registra el
expediente en SIGEX y cuaderno de 15 min.
registro.
Revisa el expediente asigna al .

P y 9 20 min.



—

10

12

13

14

15

VI.

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

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico de
Inspeccion

Ingeniero

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Evalta el expediente y programa la
inspeccion.

Realiza la inspeccion en campo.

Elabora y emite el Informe de

inspeccion.

Revisa el informe, da VaB° e indica
emitir autorizacion.
Elabora la resolucién de
autorizacion.

Revisa, sella y firma la resolucién de
autorizacion.

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

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolla y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

30 min.

100 min.

30 min.

30 min.

10 min.

20 min.

10 min.

15 min.






SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Nnmhrprte PrnroH'n" t PRORROGA DE AUTORIZACIONES UNICA (SOLICITARLA 10 DIAS
PUBLICAS San Miguel Lm

térnate ae procedimiento, utiles de anticipacién a culminaciéon del plazo original) Codigo: SGEOP-0OIOB Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO ASISTENTE

TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION

Elabora la resolucion de Revisa el informe, da
autorizacion. 4h-i— VaB° e indica emitir
autorizacion.

Revisa, sella y firma la
resolucién de
autorizacion.

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

Agrega el informe y la
resolucién al expediente, folia
y lo archiva.

to

N° Total de Procesos: 15 Tiempo Total de Proc.: 304 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SS-,

11. AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE

ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN LA VIiA PUBLICA

FINALIDAD

CODIGO: SGEOP-0OII

Proporcionar medidas de resguardo y proteccién.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo Na OI 6-2009-MTC, modifican el

Transito.

. Ordenanza N°

690-2004-MML,

regula el

Reglamento Nacional

de

uso de elementos de seguridad en

resguardo del derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad
privada en la jurisdiccion de la provincia

. Ordenanza
. Ordenanza
. Ordenanza

. Ordenanza N°

N° 191-MML, “Registro de Organizaciones Sociales”
N° 744-2005-MML.
051-2004-MDSM,

regulan procedimiento para la

temporal de elementos de seguridad en la via publica.

REQUISITOS

¢ Solicitud debidamente fundamentada dirigida al Alcalde.

N° 781-2005-MML, modifica la ordenanza N° 690-2004-MML.

instalacion

. Copia de la resolucién vigente de reconocimiento de lajunta vecinal.

. Relacion nominal con indicacién del 80% de vecinos residentes de la zona a

proteger como minimo. m
. Informe favorable de la Oficina de Defensa Civil Municipal.
. Plano de ubicacion y de detalle de jos elementos de seguridad.
. Memoria descriptiva y especificaciones técnicas.
. Pago del derecho de tramite por la autorizacién de Ila instalacion del
elemento de seguridad.
. Pago del derecho porinspeccién ocular por cada elemento de seguridad.
\A DURACION
. Il 36 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Un,ld?d Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Orgénica:
Subgerencia de
Administracion Técnico de Mesa Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y de Partes documentos.
Archivo
Sub ia d . - .
u g.e.rencu.al € L. Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico de Mesa . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria vy de Partes
. cargo.
Archivo
................................................................................... . 04073/

M/\U t LDE ??OC£rI_MIENT

S A»HIHIITI

o (rfAPRO:

X
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'ion/ S j Subgerencia de
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10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA'

Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacion
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacion
Vecinal
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAI

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccién

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccién

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Técnico

Técnico

Subgerente

Técnico

MIGUEL

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella y da V°B°.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente y deriva al
Técnico de Inspeccion.

Evalla el expediente y programa la
inspeccion.

Inspeccion de campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccién.

Revisa el informe, sellay da V°B°.

e
Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a Gerencia
de Participacion Vecinal.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Elabora proveido.

Revisa el
proveido.

expediente y firma

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Programa una consulta vecinal.

Revisa el expediente y aprueba la
consulta vecinal.

Realiza la consulta vecinal.

VOS {MA PR 0}

\/i

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

90 min.

30 min.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

15 min.

20 min.

240 min.
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

4

!;jBubgerencia de

/Organizaciones
Sociales
Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Subgerencia de
Organizaciones
Sociales

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

Gerencia de
Participacién
Vecinal

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Defensa Civil

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

ANUAL DE PROCEDI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MOTEL

Técnico

Subgerente

Técnico

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector

Técnico
inspector

Subgerente

Secretaria

Secretaria

:cENTOS ADMINISTRATIVOS

Elabora informe de los resultados en
la consulta vecinal.

Revisa y firma el informe.

Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX y cuaderno de
registros envia a Gerencia de
Participaciéon Vecinal.

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

Revisa, firma el informe y autoriza el
envié6 a Sibgerencia de Estudios y
Obras Publicas.

Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a
Subgerencia de Estudios y Obras
Publicas.

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

Evalia informe de Gerencia de
Participacién Vecinal y emite
informe para el subgerente.

Revisa, firma y aprueba el informe.

Anexa el informe al expediente y
registra en cuaderno de registros yft
en el SIGEX, envia a Subgerencia de
Defensa Civil.

Recepciona expediente y registra en
SIGEX y en cuaderno de registro.
Asigna técnico a la zona designada
para realizar la inspeccion.
Revisa expediente vy
inspeccion.
Traslado al
inspeccionar.
Efectua Verificacion de Condiciones
de Seguridad.

Entrega Acta de verificacion de
condiciones de seguridad.

programa

lugar establecido par

Retorna a la Municipalidad.

Elabora Informe de Verificaciéon de
Condiciones de Seguridad
Declaradas.
Revisa y firma Informe de
Verificacion de Condiciones de
Seguridad.

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

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

w

APRO)

20 min.

20 min.

5 min.

5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

5 min.

5 min.

2 min.

10 min.

30 min.

30 min.

5 min.

30 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

-ft-

oy

i»

i ¢,



44

45

46

a7

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Seguridad
Ciudadana
Gerencia de
Seguridad
Ciudadana
Gerencia de
Seguridad
Ciudadana
Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Subgerencia de
Serenazgo

Gerencia de
Seguridad
Ciudadana
Gerencia de
Seguridad
Ciudadana

Gerencia de
Seguridad
Ciudadana

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Supervisor

Técnico
Supervisor
Técnico
Supervisor

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccién

Subgerente

Secretaria

Evalida informe de Subgerencia de
Defensa Civil y emite informe para el
subgerente.

Revisa, firma y apruePa el informe.

Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a Gerencia
de Seguridad Ciudadana.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Verifica expediente y deriva a la
SuPgerencia de Serenazgo.

Registra el expediente en SIGEX y
cuaderno de registro .

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Programa inspecciones al lugar.

Realiza las
programadas.

inspecciones

ElaPora Parte de Ocurrencia e
informe de las inspecciones.

Revisa el informe y da V°BO0.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro
deriva a Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro

Revisa el informe y da V°B°.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente.

Evalia el
informe.

expediente y emite el

Revisa, sella 'y V°B°.

ElaPora proyecto de resolucion.

KANtiAl DE PROCEDT«1ENTOS Al>«] !1ST«ATI1iC >MhPRO)

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.
i5 min.
30 min.

10 min.

04979



Amf

62

63

64

65

66

67

68

69

70

ANUAL DE PROCI t'IMIT !

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Gerencia de
Desarrollo

Urbano
Gerencia de
Desarrollo

Urbano

Gerencia de
Desarrollo
Urbano

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MISUEI

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

'S Ai jMINIS®

Revisa, sella y firma el proyecto de
resolucion.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro.
Revisa y firma la resolucion de
autorizacion.

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

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

Notifica al administrado
entrega de la autorizacion.

y hace

Registra el expediente en SIGEX y
cuaderno de registro.

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva

w

(MAPRO)

4i

£]J]

10 min.

20 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

15 min.
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Nombre de Procedimiento:

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE
SEGURIDAD EN LA ViA PUBLICA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

C

Recepciona y
verifica los
documentos.

i Registra en SIGEX

i indicando el area a

j derivar el expediente
y entrega de cargo

o]
Ci3
<
e |
W.#
O *

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma y folia el
expediente.

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

N° Total de Procesos: 70

SUBGERENTE

Revisa, sella
y da V°B°

Tiempo Total de Proc.:

de

* %

Municipalidad Distrital

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
San Miguel

ELEMENTOS DE . . .

Codigo:SGEOP-Q11A Unidad Orgéanica: y
PUBLICAS

SUBGERENCIA DE

GERENCIA DE
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS )
PARTICIPACION VECINAL

TECNICO DE
SECRETARIA SUBGERENTE
INSPEGCION SECRETARIA TECNICO SUBGERENTE
. . Revisa el ‘
Recepciona, registra ; Evalua el
) expediente y .
el expediente en . expediente y
SIGEX y cuaderno deriva al rograma la
de registro Técnico de p J i6
9 ’ Inspeccion. inspeccion.
Inspeccion de
campo.
Anexa el informe al . Elabora y emite el
expediente y registra en Remisa el informe de
SIGEX, envia a informe, sella —_ inspeccién
Gerencia de y da V°B®. :

Participacién Vecinal.

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

1136 Minutos



_ AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE ELEMENTOS DE SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
Nombre de Procedimiento: sgguRIDAD EN LA VA PUBLICA PUBLICAS San Miguel «J
. GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS ) SUBGERENCIA DE
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO PARTICIPACION VECINAL ORGANIZACIONES SOCIALES
TECNICO DE TECNICO TECNICO DE
ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE : SECRETARIA GERENTE SUBGERENTE
MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO INSPECCION
Recepciona,
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno
___de registro.
Elabora Revisa el
proveido expediente
' y firma
"3, proveido.
L .
Registra en SIGEX y Recepciona,
cuaderno de registra el
registros, envia a diente en
Subgerencia de expe
Organizaciones SIGEX y cuaderno
sociales. de registro.___
Revisa el
Programa una expediente y
! consulta > aprueba ia
1} vecinal. consulta
vecinal.

xk g
N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE
SEGURIDAD EN LA ViA PUBLICA

Nombre de Procedimiento:

ELEMENTOS DE

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

co
N° Total de Procesos:

SUBGERENTE SECRETARIA

0 chivEral §J
-MTP
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, envia a
Subgerencia de Defensa

Civil.

70 Tiempo Total de Proc.:

Codigo:SGEOP-011C

SUBGERENTE

Revisa, firma
y aprueba el
informe.

»

1136 Minutos

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE
INSPECCION

Evalta informe de
Gerencia de
Participacion

Vecinal y emite
informe para el
subgerente.

PUBLICAS

GERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL

SECRETARIA

Anexa el informe al
expediente y registra
en SIGEX, envia a
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas.

San Miguel v [Tge

SUBGERENCIA DE
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Elabora informe
de los resultados Revisa y
en la consulta > firma el
informe.

vecinal

Anexa el informe al
expediente y registra
en SIGEX y cuaderno
de registros envia a
Gerencia de
Participacion Vecinal

+
“Revisa, firffa el
informe y
autoriza el envié
a Subgerencia
de Estudios y
Obras Publicas.

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto






IT



“1



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



SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de.

Unidad Orgéanica

PUBLICAS

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.

Realiza las
inspecciones
programadas.

Elabora Parte de
Ocurrencia e
informe de las
inspecciones.

SUBGERENTE

Revisa el
informe y
da V°B°.

San Miguel

GERENCIA DE

mj |

DESARROLLO URBANO

SECRETARIA

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto






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



Unidad Oraénica SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
g PUBLICAS San Miguel
GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE SERENAZGO DESARROLLO URBANO

TECNICO
SECRETARIA SUPERVISOR SUBGERENTE

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION TEMPORAL DE

SEGURIDAD EN LA VIiA PUBLICA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

c?>

c >

Oi

N° Total de Procesos:

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

70

SUBGERENTE

ELEMENTOS DE _ . SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
Unidad Orgéanica:

PUBLICAS San Miguel C 1
GERENCIA DE SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS -
PARTICIPACION VECINAL ORGANIZACIONES SOCIALES
SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA GERENTE TECNICO SUBGERENTE

INSPECCION

Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MANUAL DE PR<

N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Proporcionar medidas de resguardo y proteccién.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

¢« Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan el uso de elementos de seguridad en
resguardo del derecho a la vida, integridad fisica, libre trdnsito y propiedad
privada en lajurisdiccion de la provincia.

. Ordenanza N°

051-2004-MDSM,

regulan procedimiento

temporal de elementos de seguridad en la via publica.

REQUISITOS

¢ Solicitud debidamente fundamentada dirigida al Alcalde.

. Padrén de firmas con
predios,

la conformidad del

80% de

para la

instalacion

los conductores de los
una firma por predio ubicado dentro del 4rea donde se propone

instalar el elemento de seguridad.

La opinion favorable de la oficina de Defensa Civil de la Municipalidad, asfi
como el informe que acredite que durante el plazo de autorizacl&n previa, no
se ha impuesto una sancién por reincidencia contemplada en la Ordenanza

N° 690

. Pago del derecho porinspeccion ocularpaireada elemento de seguridad.

DURACION
. 1136 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: Descripcion de la accion: Ti :
Organica: go: p : iempo:
Subgerencia de
Administracion Técnico de Mesa Recepciona y verifica los .
. 8 min.
Documentaria y de Partes documentos.
Archivo
Subgerencia de . - .
ge! i’ L. Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico de Mesa . . .
. a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y de Partes carqo
Archivo g0.
Subgerencia de L.
e - Técnico
Administracion ] . . .
. Asistente Arma y folia el expediente. 10 min.
Documentaria y L .
. Administrativo
Archivo
Vw
66?508

EDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)



pITAI

WP
\y.
121

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerenda de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras

'Publicas

Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
Gerencia de
Participacién
Vecinal
SuPgerencia de
Organizaciones
sociales
SuPgerencia de
Organizaciones
sociales
Subgerenda de
Organizaciones
sociales
Subgerencia de
Organizaciones
sociales
Subgerencia de
Organizaciones
sociales
Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Técnico

Técnico

Subgerente

Técnico

Técnico

Subgerente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Revisa, sellay da V°B°.

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

Recepciona, registra el expediente

en SIGEX y cuaderno de registro.

Revisa el expediente y deriva al
Técnico de Inspeccion.

Evalia el expediente y programa la
inspeccién.

Inspeccion de campo.

Elabora y emite el informe de

inspeccion.

Revisa el informe, sellay da V°B°.

Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a Gerencia
de Participacion Vecinal.

Recepciona, registra el expedient?
en SIGEX y cuaderno de registro.

ElaPora proveido.

Revisa el
proveido.

expediente y firma

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Programa una consulta vecinal.

Revisa el expediente y apruePa la
consulta vecinal.

Realiza la consulta vecinal.

ElaPora informe de los resultados en
la consulta vecinal.

Revisa y firma el informe.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

90 min.

30 min.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

15 min.

20 min.

240 min.

20 min.

20 min.
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23

24

25

26

27

28

29

30
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34
35
36

37

38

39

40

41

42

43

Subgerencia de
Organizaciones
sociales

Gerencia de
Participacion
Vecinal
Gerencia
Participacién
Vecinal

de

Gerencia de
Participacion

Vecinal

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Defensa Civil

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico

'Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Técnico de
Inspeccidn

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector
Técnico
Inspector

Técnico
Inspector

Subgerente

Subgerencia de
i beyr-jo Civil....
Subgerencia de

Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de
Defensa Civil
Subgerencia de

Defensa Civil

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

Secretaria

Secretaria

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX y cuaderno de .

. P . 5 min.
registros envia a Gerencia de
Participacion Vecinal.

Recepciona, registra el expediente 5 min
en SIGEX y cuaderno de registro. '
Revisa, firma el informe y autoriza el
envié a Subgerencia de Estudios y 20 min.
Obras Publicas.
Anexa el informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a 5 min
Subgerencia de Estudios y Obras '
Publicas.
Recepciona, registra el expediente 5 min
en SIGEXy cuaderno de registro. '
Evalia informe de Gerencia de
Participacién Vecinal y emite 15 min.
informe para el suPgerente.
Revisa, firma y aprueba el informe. 30 min.
Anexa el informe al expediente vy
registra en cuaderno de registros y 5 mi
en el SIGEX, envia a Subgerencia de min.
Defensa Civil.
Recepciona expediente y registra en 5 min
SIGEXy en cuaderno de registro. '
Asigna técnico a la zona designhada 2 min
para realizar la inspeccién. ’
Revisa ex i S .
_ 3 pediente 'y programé 10 min.
inspeccién.
Traslado al iu i .
_ _ gar estaPlecido por 30 min.
inspeccionar.
Efectla Verificacién de Condiciones .
; 30 min.

de Seguridad.
Entrega Acta de verificacion de .

= . 5 min.
condiciones de seguridad.
Retorna a la Municipalidad. 30 min.
Elabora informe de Verificacion de
Condiciones de Seguridad 10 min.
Declaradas.
Revisa y firma Informe de
Verificacion de Condiciones de 5 min.
Seguridad.
Registra en SIGEX y cuaderno de
registros, adjunta el informe y deriva 5 min.
a SGEOP.
Recepciona, registra el expediente 5 min
en SIGEXy cuaderno de registro. '
Evaltda informe de Subgerencia de
Defensa Civil y emite informe para el 15 min.
subgerente.
Revisa, firma y apruePa el informe. 30 min.

................................................ e e (FY X QG
3 (Fy, J\(l?(s,f
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46

47

48
49
50
51

52

53

54

55
56

57
58
59
60
61

62

63

mawu

Publicas

7 Gerencia
Seguridad
Ciudadana
Gerencia
Seguridad
Ciudadana
Gerencia
Seguridad
Ciudadana

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Subgerencia
Serenazgo

Gerencia
Seguridad
Ciudadana
Gerencia
Seguridad
Ciudadana

Gerencia
Seguridad
Ciudadana

sSubgerencia

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas
Subgerencia

de

Estudios y Obras

Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras

>E PRI

MIEN

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Técnico
Supervisor

Técnico
Supervisor

Técnico
Supervisor

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

a;o mim i:

Anexa e! informe al expediente y
registra en SIGEX, envia a Gerencia
de Seguridad Ciudadana.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Verifica expediente y deriva a la
Subgerencia de Serenazgo.

Registra el expediente en SIGEX vy
cuaderno de registro .

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Programa inspecciones a! lugar.

Realiza las inspecciones
programadas.

Elabora Parte de Ocurrencia e
informe de las inspecciones.

Revisa el informe y da V°B°.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro y
deriva a Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro q

Revisa el informe y da V°B°.

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

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

Revisa el expediente.

Evalia el expediente y emite el
informe.

Revisa, sella 'y V°B°.

Elabora proyecto de resolucién.

Revisa, sella y firma el proyecto de
resolucion.

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

\w

iAPS

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.

15 min.

30 min.

10 min.

10 min.

20 min.

00&5009



64

65

66

67

68

69

70

V1.

Publicas

Gerencia de
Desarrollo

Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerencia de
Desarrollo
Urbano

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

“

Secretaria

Gerente

Secretaria

mSecretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

deriva a Gerencia de Desarrollo

Urbano.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEX y cuaderno de registro.
Revisa y firma la resolucion de
autorizacion.

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

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

Notifica al administrado
entrega de la autorizacion.

y hace

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

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

<¢

lil¢c

5 min.

10 min.
5 min.

5 min.

10 min.
5 min.

15 min.



RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
Nombre de Procedimiento: elementos de seguridad (rejas, batientes, plumas levadizas y Codjgo:SGEOP-012A
CASETAS DE VIGILANCIA) EN AREA DE USO PUBLICO

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Unidad Organica: PUBLICAS San Miguel 3 .

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

GERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL

SUBGERENCIA DE
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

TECNICO
METSEACSESAEEES ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE SECRETARIA SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO INSPECCION
C INICIO
Recepciona y
verifica los
documentos.
Registra en SIGEX
indicando el &rea a Arma vy folia el Revisa, sella
derivar el expediente expediente. y da V°B°.
y entrega de cargo.
Registra la salida en Recepciona, registra Re\g_sa tel Evalda el
i i i6 ) expediente :
hoja de circulacion y el expediente en pec y expediente y
deriva el expediente a deriva al
Subgerencia de Estudios SIGEXy ‘%Uﬁdemo Técnico de programa la
y Obras Publicas. de registro. Inspeccion. inspeccion.
P
Inspeccién de
campo.
ir
Anexa el informe al Remi | Elabora y emite el
; : emisa el ;
expediente y reglstra en ) informe de
SIGEX, envia a informe, sella inspeccion
Gerencia de y da V°B®. .

Participacion Vecinal.

Tiempo Total de Proc.:

1136 Minutos

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA
Nombre de Procedimiento: elementos de seguridad (rejas, batientes, plumas levadizas y

CASETAS DE VIGILANCIA) EN AREA DE USO PUBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

N° Total de Procesos' 70

SUBGERENTE

INSTALACION DE

Codjgo:SGEOP-012B

Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUBLICAS

GERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

Tiempo Total de Proc.:

SECRETARIA

SUBGERENTE

1136 Minutos

PARTICIPACION VECINAL

TECNICO DE
INSPECCION SECRETARIA
Recepciona,

registra el

expediente en
SIGEXy cuaderno
___de registro.

Elabora
proveido.

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

San Miguel

GERENTE

Revisa el
expediente
y firma
proveido.

ZJ

Recepciona,
registra el
expediente en
SIGEX y cuaderno

__dejegjstro.

Programa una
consulta
vecinal.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Municipalidad Distrital de

SUBGERENCIA DE
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Revisa el
expediente y
aprueba la
consulta
vecinal.



Nombre de Procedimiento:

RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA

elementos de seguridad (rejas, batientes, plumas levadizas y

CASETAS DE VIGILANCIA) EN AREA DE USO PUBLICO

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE
MESA DE PARTES

<r>

c—=

Go

(—a.

Cv

N° Total de Procesos:

TECNICO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

o/
nj_ji oKB?

«SS»

Tiempo Total de Proc.:

70

INSTALACION DE
Codigo:SGEOP-012C  unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PUBLICAS

GERENCIA DE

PARTICIPACION VECINAL

TECNICO DE
SECRETARIA SUBGERENTE ,
INSPECCION SECRETARIA
Recepciona
registra el

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

expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro.

Anexa el informe al
expediente y registra
en SIGEX, envia a
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas.

Evalia informe de

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

en el SIGEX, envia a
Subgerencia de Defensa

Civil.

Revisa, firma
y aprueba el
informe.

1136 Minutos

Gerencia de
Participacion
Vecinal y emite
informe para el
subgerente.

Municipalidad Distrital de

San Miguel

SUBGERENCIA DE
ORGANIZACIONES SOCIALES

SUBGERENTE

Elabora informe
de los resultados Revisa y
en la consulta _ 5 firma el
vecinal. informe.

Anexa el informe al
expediente y registra
en SIGEX y cuaderno
de registros envia a
Gerencia de
Participacion Vecinal.

Revisa, firma el
informe y
autoriza el envié
a Subgerencia
de Estudios y
Obras Publicas.

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto












RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
Nombre de Procedimiento: elementos de seguridad (rejas, batientes, plumas levadizas y !Codigo SGEOP-0I2G
CASETAS DE VIGILANCIA) EN AREA DE USO PUBLICO

GERENCIA DE SEGURIDAD

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
CIUDADANA

SECRETARIA

Recepciona, registra
el expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

Recepciona, registra ei
expediente en SIGEX y Revisa el
O cuaderno de registro y .
C.> deriva a Subgerencia de informe y da
Estudios y Obras V°Bt>
Publicas. :

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



SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS! Municipalidad Distrital de .
Orgénica: PUBLICAS ' San Miguel

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

TECNICO
SECRETARIA SUPERVISOR SUBGERENTE SECRETARIA
Recepciona,
registra el Programa
expediente en » inspecciones al
SIGEX y cuaderno lugar.
de registro.
T
T
Realiza las
inspecciones
programadas.

Elabora Parte de * |

Ocurrencia e 1 Revisael
informe de las Iyl informe y
inspecciones. da V°B®

Recepciona, registra
el expediente en
SIGEX y cuaderno de
registro y deriva a
Gerencia de
Segundad Ciudadana.

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto









D

L RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE MUniCi alldad Dlstrltal de
Nombre de Procedimiento: etementos de seguridad (rejas,batientes, plumas levadizas y Codigo: SGEOP-012J Unidad Orgénica SUBGERENCIA '?E ESTUDIOS Y OBRAS ,p ik

CASETAS DE VIGILANCIA) EN AREA DE USO PUBLICO PUBLICAS San Mlguel mLlI G

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS GEREN([:IA DE SUBGERENCIA DE
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO PARTICIPACION VECINAL ORGANIZACIONES SOCIALES

TECNICO DE TECNICO
ASISTENTE SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE
MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO INSPECCION SECRETARIA SUBGERENTE
&

&

N° Total de Procesos: 70 Tiempo Total de Proc.: 1136 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL Jgj i»

. APROBACION DE ESTUDIO DE IMPACTO VIAL EN VIAS LOCALES

CcODIGO: SGEOP-0I3

FINALIDAD

Lograr el desarrollo sostenible del distrito de San Miguel.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - "Ley Organica de Municipalidades".
Ley N° 27444, "Ley de Procedimiento Administrativo General"

Ordenanza N° 341-2001-MML, Aprueban el Plano del Sistema Vial
Metropolitano de Lima.

Ordenanza N° 1268-2009-MML, regula los Estudios de Impacto Vial en Lima
Metropolitana.

Ordenanza N° 1404-2010-MML, establecen disposiciones para la contratacién
de Asesoria Legal Especializada.

Ordenanza N° 1694-2013-MML, Modifica la Ord 1404-2010-MML, que
Reglamenta el Procedimiento de Aprobacion de los Estudios de Impacto Vial
sobre Lima Metropolitana.

REQUISITOS

Solicitud, en la que se consigne lo siguiente:

a) Bnombre y categoria del proyecto.

b) H nombre del propietario o representante legal, o promotor debidamente
acreditado.

Numero del DNI del propietario o representante legal, o promotor responsable
del proyecto.

Copia simple de la vigencia de poder en caso de persona juridica.

El Estudio de Impacto Vial de acuerdo al esquema y contenido seglin la
categoria o nivel del tipo de proyecto, debidamente firmado por el
profesional especializado y habilitado presentado en formato impreso y digital.
Copia simple del Certificado de Zonificacién y Vias emitido por la Gerencia de
Desarrollo Urbano de la MML.

Copia simple del Certificado de Parametros Urbanisticos.

Copia simple de la Partida Registral, expedida por el Registro de Predios en el
que conste que el predio es urbano o de lo contrario, copia de la recepcion
que aprueba la habilitacion urbana del lote.

Carta de compromiso donde se compromete a cumplir con las medidas de
mitigacion que forman parte de la aprobacién de los proyectos de estudio de
Impacto Vial en el mismo tiempo y plazo que sefiale la Resolucion de
aprobacion

Pago por derecho de tramitacion

DURACION

849 minutos.



WK &n

# sli%

RN

10

12

13

14

15

MANUAL DE PRi

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

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

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

:DIMIE!

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Ingeniero

Ingeniero

Ingeniero

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Ingeniero

'OS ADMINISTRA®

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Descripciéon de la accion:

Recepciona
documentos.

y verifica los

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella'y da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente a
SGEOP.

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

Revisa el expediente y asigna al
Técnico de Inspeccién.

Evalta el expediente en gaPinete y
programa la Ira. Inspeccion.

Efectia primera inspecciéon ocular,
confronta lo descrito en el
expediente con lo que se aprecia
en el lugar.

Presenta el primer informe técnico
con observaciones o]
recomendaciones.

Recepciona
SuPgerente.

informe y traslada al

Revisa informe técnico e indica
prepara carta de observaciones.

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

Recepciona levantamiento de
observaciones, registra el
expediente en SIGEX y cuaderno de
registro y traslada al Ing. de
Transporte.

Evalia el expediente en gabinete y
programa la 2da. Inspeccion.

(MAP R O}

«.

ir as»,m

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

30 min.

240 min.

120 min.

30 min.

5 min.

30 min.

35 min.

10 min.

45 min.



16

17

18

19

20

21

22

23

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

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

"MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN NIGOEI

ingeniero

Ingeniero

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

‘ " ”»

Efectia segunda inspecciéon ocular,

verifica levantamiento
oPservaciones segun
condicionantes de campo,

previamente advertidas.

Presenta el 2do, informe técnico,
dando conformidad.

Recepciona el informe y traslada al
Subgerente.

Revisa el informe e indica elaborar la
Resolucién de aprobacion.

Elabora la resolucion de aprobacion
y traslada al Subgerente.

Revisa la resolucion de aprobacion,
seila y firma.

Registra en SIGEX y cuaderno de
registros y entrega ja autorizacion al
Administrado.

Agrega el informe, y la resolucién al
expediente, folia y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIESTOS AOMINISTRATIVOS(MAPRO)

g¢ £

90 min.

30 min.
5 min.
20 min.
25 min.
30 min.
10 min.

60 min.

060324






Municipalidad Distrital de
aprobaciéon de estudio de impacto vial en vias locales COdlgOSGEOP-Ol3B Unldad Orgénic SUBGERENCIA D'E ESTUDIOS Y OBRAS X
PUBLICAS San Miguel rinkef

Nombre de Procedimiento:
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE
. . Revisa informe técnico e
Recepciona informe y traslada -
indica prepara carta de
al Subgerente. )
observaciones.
Elabora la carta de
observaciones, obtiene firma
del Subgerente y notifica.
Recepcmne_l Ievantamlento de Evala el expediente
observaciones, registra el en gabinete y
expediente en SIGEX y cuaderno a 2d
de registro y traslada al Ing. de programa "':,1 a.
Transporte. Inspeccion.
T
j Efectia segunda inspeccién ocular,
verifica levantamiento
observaciones segun
| condicionantes de campo,
j previamente advertidas.
Presenta el 2do, informe
técnico, dando
conformidad.
cr>
ch>
o W
Co
fo
C"5
849 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto

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



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

aprobacién de estudio de impacto vial en vias I6cales

TECNICO DE MESA DE PARTES

0>
CD-
cz>
Co

‘Vj

N° Total de Procesos:

23

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Codigo:SGEOP-013C

SUBGERENTE

Tiempo Total de Proc.:

resolucién al expediente, folia

849 Minutos

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
PUBLICAS

Unidad Organica:

San Miguel

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona el informe y
traslada al Subgerente.

u
Elabora la resolucién de
aprobacion y traslada al
Subgerente.

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

Agrega e! informe, y la

y lo archiva.

SUBGERENTE

Revisa el informe e indica
elaborar la Resolucion de
aprobacion.

Revisa la resolucién de
aprobacién, sella y firma.

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

*m»

* 56



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

14. AUTORIZACION DE PERMISO DE OPERACION DE VEHICULOS
MENORES Y RENOVACION DEL PERMISO; SOLO A PERSONAS
JURIDICAS QUE POSEEN EL PERMISO VIGENTE

CODIGO: SGEOP-014

FINALIDAD

Ampliar, modificar, renovary anular los permisos de operacion.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidaaes".

Ley N° 27189, "Ley ae Transporte PuUblico Especial e Pasajeros en Vehiculos
Menores”.

Ley Na27444, “Ley ael Procedimiento Aaministrativo General".

Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueban el Reglamento Nacional ae
Transporte PuUblico Especial 4e Pasajeros en Vehiculos Motorizados o No
Motorizaaos.

Oraenanza N° 1693-2013-MML, Marco que Regula el Servicio ae Transporte
PuUblico Especial 4e Pasajeros y Carga en Vehiculos Menores Motorizadaos y No
Motorizados en Lima Metropolitana.

Oraenanza Na 193-2010-MDSM, regulan el servicio éae transporte publico
especial ae pasajeros en vehiculos menores.

1. REQUISITOS

Solicitud ae la persona juriaica airigiaa al Alcalae

Copia fedateaaa ael testimonio ae constitucion ae la empresa o asociacion.
Copia vigente ae la ficha registral.

Paaron ae vehiculos menores, aajuntanao copia ae licencia ae conaucir.

Paaron ae vehiculos menores, aajuntando tarjeta ae propiedaaa, copia ae
SOAT/AFOCAT vigente.

Plano o croquis ae ubicacion ae los paraaeros solicitaaos y consentimiento
escrito ae los vecinos colinaantes que sera evaluado por la Gerencia ae
Desarrollo Urbano.

Declaraciobn Jurada que no presta servicio en otras Municipalidaaes
colindantes con firma legalizaaa ael representante.

Copia feaateada é&e la constatacion &ae caracteristicas ae los vehiculos
menores.

Ad&juntar requisitos para condauctores y vehiculos (antecedentes penales,
recora ae conauctory gravamen vehicular).

Declaracién Jurada ae no adeuaar a la Municipaliaaa.

Pago por derecho ae tramite.

DURACION

709 minutos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (HAPRO)



001/0

\S 7

10

12

13

14

15

16

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerencia de
Desarrollo
Urbano

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

§</TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Ingeniero

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Descripciéon de la accion:

Recepciona
documentos.

y verifica los

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella y da V°B°.

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

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

Revisa el expediente y deriva.

Evalia el expediente, elabora
permiso emitiendo el informe de
evaluacion.

Revisa informe,
permiso.

sella y da V°B° al

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente y sella y firma el
permiso operacién.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente.

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

W

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

5 min.

20 min.

420 min.

60 min.

5 min.

5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

20 min.

10 min.



17

18

19

20

VI.

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

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

—_ *

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

Revisa el Certificado de
Conformidad de Obra, sella y firma.

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

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO}

60 min.
20 min.
10 min.

15 min.

MSS30



AUTORIZACION DE PERMISO DE OPERACION DE VEHICULOS

Nombre de Procedimient0o: menores y renovacién del permiso;
JURIDICAS QUE POSEEN EL PERMISO VIGENTE

sélo a personas

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE MESA DE
PARTES

SUBGERENTE

T

Recepciona y
verifica los
documentos.

Registra en SIGEX
indicando el &rea a
derivar el expediente
y entrega de cargo.

Revisa, sella
y da VoB°.

Arma vy folia el
expediente

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

CcD

O >
coO
—ub>

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

Codigo:SGEOP-014A

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica,

registra el

expediente en
SIGEX y cuaderno

de registro.

Registra en SIGEX y

cuaderno de registro,

envia a Gerencia de —
Desarrollo Urbano.

»

709 Minutos

Unidad Orgéanica

SUBGERENTE

Revisa el
expediente y
deriva.

Revisa informe,
sellay da V°B°
al permiso.

Municipalidad Distrital de
San Miguel \%

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUBLICAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INGENIERO SECRETARIA

Evalla el expediente,
elabora permiso
emitiendo el informe de j
evaluacion.

-

Revisaei ~
expediente y
sellay firma el j
permiso
operacion.

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

_J'_>

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



AUTORIZACION DE PERMISO DE OPERACION DE VEHICULOS H H H H
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAs Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: menores y renovacion del permiso; s6lo a personas . P
JURIDICAS QUE POSEEN EL PERMISO VIGENTE Unidad Organica PUBLICAS San Mlguel

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

TECNICO DE MESA DE TECNICO ASISTENTE SUBGERENTE
PARTES ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO SECRETARIA

Recepciona, registra Registra el expediente
en SIGEX y cuaderno

el expediente en > €
SIGEX y cuaderno de reglstrqs, y denva»a
d 5 Subgerencia de Estudios

e registro. y Obras Publicas.

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

Revisa el
expediente.

— A
i Agrega el informe Rg\_nsa el
Certificado de

I y jaresolucion al j Conformidad de
expediente, refolia Obra, sella y
y lo archiva. fir’ma.

Registra en el SIGEX [
y cuaderno de
j registros y entrega el
£ | permiso a la persona |
ft juridica solicitante.

Agrega el informe |
y la resoluciéon al ®
expediente, refolia
y lo archiva.

) '

CcD

O »'

Co

TERMINO

Cco

N® Total de Procesos: 20 Tiempo Total de Proc.: 709 Minutos Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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15. CERTIFICADO DE CONSTANCIA DE CARACTERISTICAS DEL
VEHICULO MENOR O RENOVACION

INALIDAD

CODIGO: SGEOP-015

Formalizar el Servicio de Transporte Publico.

1. BASE LEGAL
Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".
Ley Na 27189, “Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos

Menores”.

Ley N° 27444, “Ley dei Procedimiento Administrativo General".

Decreto Supremo Na 055-2010-MTC, Aprueban el
Transporte Publico

Motorizados.

Ordenanza N°

Ordenanza Na 193-2010-MDSM,

Especial

Reglamento Nacional de
de Pasajeros en Vehiculos Motorizados o No

1693-2013-MML, Marco que Regula el Servicio de Transporte
Publico Especial de Pasajeros y Carga en Vehiculos Menores Motorizados y No
Motorizados en Lima Metropolitana.

regulan el servicio de

especial de pasajeros en vehiculos menores.

1. REQUISITOS

Solicitud de la persona juridica dirigida al Alcalde.

transporte publico

Padron de vehiculos menores, adjuntando copia fedateada de la tarjeta de
propiedad y péliza de seguro (SOAT/AFOCAT) vigente.

Pago por derecho de constatacién porcada vehiculo.

V. DURACION

4ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA"

1054 minutos.

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Descripcién de la accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sella y da V°B°.

VQS{MAPR;

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

059333



10

12

13

14

15

16

17

18

VI.

mpigum’

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano
Gerencia
Desarrollo
Urbano

de

de

de

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

£ iRIT4;

RN

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Ingeniero

Ingeniero

Subgerente
Secretaria
Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

I

11>>]

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

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

Revisa el expediente y deriva al
Técnico para la constatacion de
caracteristicas de las unidades de la
persona juridica recurrente.

Realiza la constatacién de
caracteristicas respectiva de cada
unidad de la persona juridica
recurrente.

Elabora el certificado de

constatacién de caracteristicas de
las unidades de la persona juridica
solicitante.

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

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente y sella y firma el
Certificado de Constatacién.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expeaiente.

Registra en el SIGEX y cuaderno de
registros y entrega el Certificado de
Constatacion de caracteristicas a la
persona juridica solicitante.

Agrega el informe y la resolucién al
expediente, refolia y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

*«?

ti g

5 min.

5 min.

20 min.

390 min.

420 min.

60 min.
5 min.
5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

20 min.

10 min.

60 min.

0000



mNombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE
PARTES

Recepciona y
verifica los
documentos.

Registra en SIGEX i
indicando el area a
derivar el expediente j
y entrega de cargo, j

cr>
CD
cr>
c >
co
0

N° Total de Procesos

CERTIFICADO DE CONSTANCIA
VEHICULO MENOR O RENOVACION

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma vy folia el
expediente.

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

DE CARACTERISTICAS DEL

Codigo:SGEOP-015A  ynidad Orgéanica

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa, sella
y da VoB°.

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

Registra en SIGEX y

cuaderno de registro,
envia a Gerencia de
Desarrollo Urbano

Tiempo Total de Proc.: 1054 Minutos

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENTE

Revisa el expediente y
deriva al Técnico para la
constatacion de
caracteristicas de las
unidades de ia persona

___juridica recurrente.

Revisa informe,
sellay da V°B°
el Certificado.

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PUBLICAS

INGENIERO SECRETARIA

Realiza la
constatacién de
caracteristicas
respectiva de

cada unidad de la
persona juridica
recurrente.

Elabora el certificado de
constatacién de caracteristicas
de las unidades de la persona

juridica solicitante.

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

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Municipalidad Distrital de
San Miguel

%J -

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Revisa el
expediente y
sella y firma el
Certificado de
Constatacion.






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ir

16. CERTIFICADO DE OPERACION PARA SERVICIO DE VEHICULOS O
RENOVACION

FINALIDAD

CODIGO. SGEOP-016

Establecer control de las unidades autorizadas.

BASE LEGAL
Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".

Ley N° 27189, "Ley de Transporte PlUblico Especial

Menores".

de Pasajeros en Vehiculos

Ley Na27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Decreto Supremo Na 055-2010-MTC, Aprueban el
Transporte Publico Especial

Motorizados.

Ordenanza N°

Ordenanza Na 193-2010-MDSM,

Reglamento Nacional de

de Pasajeros en Vehiculos Motorizados o No

1693-2013-MML, Marco que Regula el Servicio de Transporte
PuUblico Especial de Pasajeros y Carga en Vehiculos Menores Motorizados y No
Motorizados en Lima Metropolitana.

regulan el servicio de transporte publico

especial de pasajeros en vehiculos menores.

. REQUISITOS

Solicitud de la persona juridica dirigida al Alcalde.

Copia fedateada de la tarjeta de propiedad o contrato de venta notarial y

poliza de seguro (SOAT) vigente.
Copia fedateada de

menores.

la constatacion

Declaracién Jurada de no adeudar infraccién.

Pago por derecho de tramite.

V. DURACION

8,209 minutos.

Unidad
Organica:

Subgerencla de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

de caracteristicas de fes vehiculos

Descripcion de la accion: Tiempo:
Recepciona verifica los .

P y 8 min.
documentos.
Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de 3 min.
cargo.
Arma y folia el expediente. 10 min.

000537

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AOMINISTRATIVO5(MAPRO)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de*
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano

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

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
inspeccion

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Secretaria

Secretaria

Revisa, sella y da V°B°.

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente.

Evalia el expediente y verifica los
requisitos.

Elabora el informe de verificacion de
expediente y el Certificado de
Operacion.

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

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

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente y sella y firma el
Certificado del vehiculo. $

Registra el expediente en SIGEX vy
cuaderno de registros, y deriva a
Subgerencia ae Estudios y Obras
Publicas.

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

Revisa el expediente.

Enmica el Certificado de Operacion.

Registra en el SIGEX y cuaderno de
registros y entrega el Certificado de
Constatacion de caracteristicas a la
persona juridica solicitante.

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

4/i*L>,

3 min.

5 min.

5 min.
20 min.
390 min.
420 min.
60 min.
5 min.
5 min.

20 min.
5 min.

5 min.
20 min.

7200 min.
5 min.

20 min.



SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
PUBLICAS San Miguel |(J

CERTIFICADO DE OPERACION PARA SERVICIO DE VEHICULOS O

Nombre de Procedimiento: RENOvacisn 1C6digo: SGEOP-O16A  Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

TECNICO DE MESA DE
PARTES

( N 3

I Recepcionay
i verifica los
documentos.

| Registra en SIGEX
i indicando el area a
| derivar el expediente
| y entrega de cargo.

CT»
c'J>"

o >
co

-CO..

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Arma vy folia el
expediente

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

19

SUBGERENTE SECRETARIA

TR irM

Revisa, sella
y da VoB°.

Recepciona, Aerifica,
registra* el
expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro.

Registra en SIGEX y

cuaderno de registro,
envia a Gerencia de
Desarrollo Urbano.

Tiempo Total de Proc.: 8209 Minutos

SUBGERENLE

Revisa el
expediente.

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

TECNICO DE INSPECCION SECRETARIA

Evalla el
expediente y
verifica los
requisitos.

Elabora él informé dé~
verificacion de expediente
y el Certificado de
Operacion.

Recepciona, registra
el expediente en
SIGEX y cuaderno
de registro

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Revisa e!
expediente y
sella 'y firma el
Certificado del

vehiculo.



CERTIFICADO DE OPERACION PARA SERVICIO DE VEHICULOS O SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de #»Jr

Nombre de Procedimiento: - bdigo: - f A )
RENOVACION |C0d|gO.SGEC)P 016B Unidad Orgamca PUBLICAS San Mlguel | J O/ﬁ“u
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
TECNICO DE MESA DE TECNICO ASISTENTE
PARTES ADMINISTRATIVO SUBGERENTE SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION SECRETARIA GERENTE
Recepciona, registra Registra el expediente

en SIGEX y cuaderno
de registros, y deriva a
Subgerencia de Estudios

el expediente en
SIGEX y cuaderno

de registro. y Obras Publicas.
r:
. Enmica el
Revisa el e
. Certificado de
expediente -
Operacion.

Registra en el SIGEX~y ]
cuaderno de registros y
entrega el Certificado de
Constatacién de caracteristicas j
a la persona juridica
solicitante.

t..
Agrega el informe
y la resolucién al
expediente, refolia

y lo archiva.

N°® Total de Procesos: 19 Tiempo Total de Proc.: 8209 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

CREDENCIAL DEL CONDUCTOR (SERVICIO DE VEHICULOS MENORES)

CODIGO: SGEOP-017

INALIDAD

Establecer control de las unidades autorizadas.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

Ley Na 27189, "Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Menores".

Decreto Supremo Na 055-2010-MTC, Aprueban el Reglamento Nacional de
Transporte PuUblico Especial de Pasajeros en Vehiculos Motorizados o No
Motorizados.

Ordenanza N° 1693-2013-MML, Marco que Regula el Servicio de Transporte
Publico Especial de Pasajeros y Carga en Vehiculos Menores Motorizados y No
Motorizados en Lima Metropolitana.

¢« Ordenanza Na 193-2010-MDSM, regulan el servicio de transporte publico
especial de pasajeros en vehiculos menores.
REQUISITOS
¢ Solicitud de la persona juridica dirigida al Alcalde.
. Padréon de conductores adjuntando copia de licencia de conducir
(antecedentes penales y record de conductor).
. Dos (02) fotos tamafio carnet.
. Pago porderecho de credencial de cada conductor. «
DURACION
. 8,564 minutos.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:
Subgerencia de L.
L L. Teéecnico . .
Administracion Recepciona y verifica los .
. de Mesa de 8 min.
Documentaria y documentos.
. Partes
Archivo
Subgerencia de L . R .
g - Técnico Registra en SIGEX indicando el area
Administracion . . .
. de Mesa de a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria vy
. Partes cargo.
Archivo
Subgerencia de L
L L. Teécnico
Administracion ; . . .
. Asistente Arma y folia el expediente. 10 min.
Documentaria y . .
. Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion . .
. Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.
Documentaria vy
Archivo
> fi.
udi

ANUAL DE PROCEDI

OS ADMINISTRATIVO S(MAPR 0O)
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

VI.

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Gerencia de
Desarrollo
Urbano
Subgerencia de
Estudios y Obras,
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

FLUJOGRAMA

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Secretaria

Secretaria

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

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

Revisa el expediente y asigna a!
técnico.

Evalia el expediente y verifica los
requisitos.

ElaPora y emite el informe de
verificacion de expediente.

Revisa el informe, sellay da V°B°.

Elabora Credencial del conductor
con sello de agua de credencial.

Sella y da V°B° a la Credencial del
Conductor.

Registra en SIGEX y cuaderno de
registros y deriva a Gerencia de
Desarrollo Urbano.

Recepciona, registra el expediente

en SIGEX y cuaderno de registro. «

Revisa el expediente y sella y firma la
credencial del conductor.

Registra el expediente en SIGEX, y
deriva a Subgerencia de Estudios y
Obras Publicas.

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente y da V°B°.

Enmica la Credencial de conductor.

Registra en el SIGEX y cuaderno de
registros y entrega el Certificado a la
persona juridica solicitante.

Agrega el informe y la resolucion al
expediente, refolia y lo archiva.

/

MANUAL DE PROCEDIM | ENTO S ADMJ Ni STRATIVP| (MAPRO}

VAR

5 min.

5 min.

20 min.

400 min.

20 min.

300 min.

30 min.

420 min.

60 min.

5 min.

5 min.

20 min.

5 min.

5 min.

7200 min.

20 min.

20 min.



CREDENCIAL DEL

Nombre de Procedimiento: menores

CONDUCTOR  (SERVICIO

DE VEHICULOS .
Co6digo: SGEOP-Q17A

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Unidad Orgéanica:

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE

TECNICO DE MESA DE
ADMINISTRATIVO

PARTES

INICIO

Recepciona y
verifica los
documentos.

Registra en SIGEX |

indicando el area a j
iderivar el expediente

y entrega de cargo.

Arma vy folia el
expediente.

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

<O
cy
o
Co
ti
cQ

N° Total de Procesos

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa, sella
y da VoB°.

Recepciona, registra
el expediente en
SIGEX y cuaderno

de registro.

Registra en SIGEX
cuaderno de |
registros y deriva a

Gerencia de
Desarrollo Urbano.

8564 Minutos

E Tiempo Total de Proc.:

jn-

SUBGERENTE

Revisa ei
expediente y
; asigna al técnico.

Revisa el
informe, sella y
da V°B°.

Sellay da V°B®
a la Credencial
del Conductor.

TECNICO DE INSPECCION

Evalta el
expediente y
verifica los
requisitos.

Elabora y emite el informe
de verificacién de
expediente.

Elabora Credencial

del conductor con

sello de agua de
credencial

i

San Miguel
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SECRETARIA GERENTE

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:

CREDENCIAL DEL CONDUCTOR
menores)

(SERVICIO DE VEHICULOS

L SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

C6djgo:SGEOP-017B

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

Municipalidad Distrital de
San Miguel

17/

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

i%u,

TECNICO DE MESA DE TECNICO ASISTENTE
SUBGERENTE A
PARTES ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION SECRETARIA
. . Revisa el
Recepciona, registra .
X expediente y
el expediente en X
sella y firma la
SIGEX y cuaderno .
. credencial del
de registro.
conductor
Recepciona, registra el F;ig'SSIZaE)e(I e;s:ﬁ:/e;;e
expediente en SIGEX y L .
cuaderno de registro. SUbyggE:':S'aPiiliztS“dms
Revisa el Enmica la
expediente y Credencial de
da VoB°. conductor.
Registra en el SIGEX y
cuaderno de registros y
entrega el Certificado a
la persona juridica
solicitante
Agrega el informeg
y la resolucién al
expediente, refolia
y lo archiva.
0>
CD
o
Oo
in"* C TERMINO J

N° Total de Procesos: 21 Tiempo Total de Proc.: 8564 Minutos Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
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18. LIBERACION DE VEHICULOS MENORES DEL DEPOSITO OFICIAL

INALIDAD

MUNICIPAL POR DIA

CODIGO: SGEOP-0I8

Supervisar y fiscalizar para solicitar la liberacién de vehiculos internados en el

Depédsito Oficial Municipal.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
. Ley Na 27189, “Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos

Menores".

. Decreto Supremo Na 055-2010-MTC, Aprueban el
de Pasajeros en Vehiculos

Transporte PUPlico Especial
Motorizados.
¢« Ordenanza N°

Reglamento Nacional de
Motorizados o No

1693-2013-MML, Marco que Regula el Servicio de Transporte

PuUblico Especial de Pasajeros y Carga en Vehiculos Menores Motorizados y No
Motorizados en Lima Metropolitana.

. Ordenanza Na 193-2010-MDSM,

regulan el servicio de

especial de pasajeros en vehiculos menores.

REQUISITOS

¢ Solicitud de la persona juridica dirigida al Alcalde.

. Pago por derecho de liberacion porcada dia de jnternamiento.

DURACION

. 199 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carao:
Organica: 9
Subgerencia de R
L ., Técnico
Administracién
. de Mesa de
Documentaria y
. Partes
Archivo
Subgerencia de -
.. L, Técnico
Administracién
. de Mesa de
Documentaria y
. Partes
Archivo
Subgerencia de R
L. L, Técnico
Administracion .
Asistente

Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion

Administrativo

. Subgerente
Documentaria vy g
Archivo
Subgerencia de ..

L ., Técnico
Administracion :
Asistente

Documentaria y

Archivo Administrativo

Descripcion de la accion:

Recepciona y verifica los

documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

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

w

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

transporte

publico

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

Meo 45
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10

12

13

14

15

VI.

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

FLUJOGRAMA

”

-~ ] " "
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Técnico de
Inspeccion

Subgerente

Técnico de
inspeccion

Subgerente

Técnico de
Inspeccion

Secretaria

Secretaria

Recepciona, registra el expediente
en SIGEXy cuaderno de registro.

Revisa el expediente.

Evalia el expediente y verifica los
requisitos.

Elabora y emite el informe técnico.

Revisa el informe, sellay da V°B°.

Retira la unidad de la base de datos
y emite el reporte e informe de retiro
de la unidad.

Revisa el informe, sellay da V°B°.

Retiro fisico de vehiculo del depésito
Municipal.

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

Refolia el expediente y lo archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

5 min.

20 min.

20 min.

20 min.

20 min.

30 min.

10 min.

20 min.

10 min.

15 min.

30846



i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

19. ELABORACION DE PROYECTOS DE INVERSION

FINALIDAD

ClisL

CODIGO: SGEOP-0OI1 9

Identificar y demostrar la viabilidad de un proyecto para ejecutar la inversién

publica.

BASE LEGAL

. Ley N° 27293, "Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica".

. Decreto

Supremo Na
Edificaciones.
. Decreto Supremo Na 019-2009-MTC, Aprueban el

Ol 1-2006-Vivienda,

Reglamento

Reglamento de

Nacional de

la Ley Na

27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental.

. Resolucién

Directoral

Sistema Nacional de Inversion Plblica.

REQUISITOS

e Segln reglamento del SNIP.

DURACION

e Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto desde 15 dias

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerencia de
Obras Publicas

Oficina de
Proyecto de
Inversién
Oficina de
Proyecto de
Inversién

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerencia de
Obras Publicas

Oficina de
Proyecto de
Inversién
Oficina de
Proyecto de
Inversion

Subgerencia de
Obras Publicas

Cargo:

Subgerencia

Secretaria

Técnico OPI

Jefe OPI

Profesional del
Area que
elabora el TR
Subgerencia

Técnico OPI

Jefe OPI

Subgerencia

Descripcion de la accién: $

Elabora Término de Referencia del
Proyecto y Remite con Informe.

Deriva documento a Ofician de
Proyectos de Inversion.

Revisa y evalia termino de
referencia emite informe.

Deriva a Subgerencia de Obras
Publicas - indicando observaciones
o conformidad.

Levantamiento de observaciones

Revisa y Deriva a OPI.

Verifica Observaciones emite
informe técnico de aprobacion.

Revisa y deriva el aprobando el

Termino de referencia.

Elabora requerimiento de servicio
para elaboracién de perfil.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

Na 003-201 I-EF/68.01, Aprueba Directiva General del

Tiempo:

Variable
entre 3 a
10 dias
max.
ldia

De 3a5
dias max.

ldia

De2a4
dias

ldia

2 dias

2 dias

ldia

00049
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18

V1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Subgerencia de
Logistica

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerencia de
Obras Publicas

Oficina de
Proyecto de
Inversién
Oficina de
Proyecto de
Inversién

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerencia de
Obras Publicas

Oficina de

Proyecto de

Inversién

Oficina de

Proyecto de

Inversiéon
FLUJOGRAMA

Secretaria

Subgerencia

Subgerencia

Técnico OPI

Jefe OPI

A través del
consultor

Subgerencia

Técnico OPI

Jefe OPI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Recepciona y contrata el servicio.

Elaboracion del Proyecto

del Consultor.

a través

Revisién preliminar y derivacion a

OPI del proyecto.

Evalta el proyecto (observa o da

conformidad.

Revisa Informe técnico y deriva a
Subgerencia de Obras Publicas.

Levanta observaciones.

Revisa y deriva a OPI.

Evalta Informe técnico.

Emite

informe de

viabilidad de

proyecto y notifica a Subgerencia

de Obras Publicas.

| i rmgtfel

Variable
entre 5a
20 dias
Variable
de 15a
mas

3 dias

5a 10 dias

2 dias

De 3a 10
dias

ldia

De2ab
dias

3 a 5dias

00035



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENTE

Elabora Término de
Referencia del
Proyecto y Remite
con Informe.

v
Elabora
requerimiento de
servicio para

elaboracion de perfil.

rr Elaboracion del

elaboracién de proyectos de inversién

[Codigo:SGEOP-019A

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Deriva documento a
Ofician de Proyectos de
Inversion.

—1

J Recepciona y contrata el |

jProyecto através del j

ij Consultor.

cr>
O» Tr
Co t

cJJ

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.:

PROFESIONAL QUE ELABORA
LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Levantamiento de
observaciones

Variable de acuerdo a la magnitud del proyecto desde 15 dias a mas.

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de .
hiu »,

San Miguel

Unidad Orgénica: 3
PUBLICAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

TECNICO DE LA OFICINA DE

CONSULTOR PLANEAMIENTO DE INVERSION

Revisa y evalla termino de
referencia emite informe.

Verifica Observaciones emite

informe técnico de aprobacién.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO DE INVERSION

Deriva a Subgerencia
de Obras Publicas -
indicando
observaciones o
conformidad.

| Revisa y deriva el

| aprobando el
Termino de
referencia.

Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto






411

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

20. ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO

INALIDAD

Elaborar el Estudio definitivo dei Proyecto de

ejecucion de obra.

BASE LEGAL

CODIGO: SGEOP-020

. Ley N° 26850, “Ley de Contrataciones del Estado”.

. Decreto Supremo Na 083-2004-PCM, TUO de

Estado.

. Decreto Supremo Na
Edificaciones.

. Resolucion Directoral N°

011-2006-Vivienda,

Reglamento

Sistema Nacional de Inversiéon Publica.

REQUISITOS

. Proyecto de inversién aprobado (Perfil).

DURACION

. Variable entre 30 dias a mas.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica: Cargo:

Subgerencia de

Obras Publicas Subgerencia

Subgerencia de

Logistica Subgerencia

Subgerencia de

Obras Publicas Subgerencia

Profesional del
Area que
elabora el TR

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerencia de

Obras Publicas Consultor

Subgerencia de

Obras Publicas Subgerencia

Gerencia de
Desarrollo
Urbano

Gerencia

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Desarrollo

Urbano

Gerencia

Gerencia

Inversion aprobado que permita la

la Ley de Contrataciones del

Nacional de

003-2011-EF/68.01, Aprueba Directiva General del

Descripcion de la accién: A Tiempo:
Emite requerimiento a logistica. 2 dias
Contratos Servicios Elaboracion de 10 a 45
Expediente. dias
Elabora el Expediente a través del 30 dias a
Consultor. mas
Revisa el Expediente Técnico de 5a 15
observa - aprueba. dias
Levantamiento de observaciones. de 1,0 a 20

dias
Revisa, aprueba, da conformidad y 10 di
deriva a Gerencia Desarrollo Urbano 1as
V°B® y deriva a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto 2 dias
solicitando disponibilidad
presupuestal.
Otorga disponiPilidad presupuestal
retorna a Gerencia de Desarrollo 3 dias
Urbano.
Revisa y deriva Gerencia Asesoria
Juridica para informe juridico deriva 2 dias
a Gerencia Municipal.
=
...... — .{& 0 ooO



10

12

13

MANUAL

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Alcaldia

Secretaria
General

DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAM MIGUEL

Gerencia

Gerencia

Alcalde

Gerencia

Revisa y deriva a Secretaria General.

Elabora proyecto de Resolucion
Aprobacion de Expediente Técnico
y eleva a Despacho de Alcaldia.
Aprueba mediante Resolucion el
Expediente Técnico.

Notifica a Subgerencia de Obras
Publicas, Gerencia de Desarrollo
Urbano.

»

ADMiIi NISTRATIVOS(MAPRDO)

$J ¢

2 dias

7 dias
3 dias

1ldia

Ct



Nombre de Procedimiento: ertaboracion de expediente técnico

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

PROFESIONAL QUE

SUBGERENTE
DE REFERENCIA

INICIO
1

Emite

requerimiento a

logistica.

Revisa el
Expediente
Técnico observa -
aprueba

Elabora el j
Expediente a ]
través del |
Consultor. j

Revisa, aprueba,
da conformidad y
deriva a Gerencia
Desarrollo Urbano

C5
o
o >
en
Cn

N° Total de Procesos: 13

ELABORA LOS TERMINOS

SUBGERENCIA DE
LOGISTICA

CONSULTOR SUBGERENTE

Contratos
Servicios
Elaboracion de
Expediente.

Levantamiento de
observaciones.

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGEOP-020 j

GERENCIA DE
DESARROLLO
URBANO

GERENTE

V°B° y deriva a Gerencia
de Planeamiento y
Presupuesto solicitando
disponibilidad
presupuesta!

Revisa y deriva
Gerencia Asesoria
Juridica para informe
juridico deriva a
Gerencia Municipal.

Variable entre 30 dias a mas

Unidad Orgénica

PUBLICAS
PLANEAMIENTO ¥ GERENCIA
MUNICIPAL
_ PRESUPUESTO__
GERENTE GERENTE MUNICIPAL

Otorga disponibilidad
presupuestal y retorna a
Gerencia de Desarrollo

Urbano.

Revisa y
deriva a
Secretaria
General.

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

Municipalidad Distrital de

San Miguel |
SECRETARIA ALCALDIA
GENERAL
SECRETARIO GENERAL
Elabora proyecto de Aprueba
Resolucion Aprobacion de mediante
Expediente Técnico y eleva Resolucion el
a Despacho de Alcaldia. Expediente
Técnico.

T __
Notifica a
Subgerencia de
Obras Publicas,
Gerencia de
Desarrollo Urbano

Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto



[N

N°

10

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

21. EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION (OBRAS)

FINALIDAD

CODIGO: SGEOP-021

Ejecutar el Proyecto Aprobado seguin Expediente.

BASE LEGAL

. Ley N° 26850, “Ley de Contrataciones del Estado".

. Decreto Supremo Na 083-2004-PCM, TUO de

Estado.

. Decreto Supremo
Edificaciones.

. Resolucion Directoral

Na

011-2006-Vivienda,

Reglamento

Na 003-201 I-EF/68.01, Aprueba Directiva General

Sistema Nacional de Inversién Publica.

REQUISITOS
. Contrato de Obra.

. Resoluciéon de Aprobacién Expediente Técnico.
. Contrato de Supervisién o designacion de inspector.

DURACION

. Variable entre 30 dias a mas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Organica: Cargo:
Subgerencia de
Obras Publicas Subgerente
Sub,ge.renma de Subgerente
Logistica
Subgerencia de Subgerente

Obras Publicas

Subgerencia de
Obras Publicas

Contratista y
Supervision

Subgerencia de Contratista y

Obras Publicas Supervision
Subgerencia de
. Subgerente
Obras Publicas 9
Gerencia de
Desarrollo Gerente
Urbano
Gerencia de Gerente
Asesoria Juridica
Gerencia
L Gerente
Municipal
Secretaria
Gerente
General

Descripcion de la accion:

Requerimiento de contrataciones de
Obra con V°B° de Gerencia de
Desarrollo Urbano.

Procesos contratacion de obra vy
supervisidon (contratos separado).
Coordinacion entrega de terreno
para Inicio de obra.

Ejecuta obras.

Reportan término de obra y solicitan
recepcion.

Solicita a través de la Gerencia de
Desarrollo Urbano conformidad de
Comité de Recepcion de Obra.

Remite solicitud a Gerencia de

Asesoria Juridica.

Emite informe legal
Gerencia Municipal.

y deriva a

Revisa y deriva a Secretaria General.

Elabora Proyecto de Resolucién
designacion Comité de Recepcién
de Obra.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

Nacional

la Ley de Contrataciones del

de

del

& Tiempo:

2 dias

25 a 60
dias
7 dias

segun
cronogra
ma de
obra
25 dias de
terminada
la obra

1ldia

1ldia

1ldia

ldia

3 dia

8013356



If -1 san MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Designa mediante Resolucién al
Comité de Recepcion.
Subgerencia de Notifica al comité para la

u Alcaldia Alcaide

12 Obras Publicas Subgerente recepcion.
Subgerencia de L
13 Obras Publicas Subgerente Suscripcion.
V1. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR G)

«

1L

ldia

hasta 20
dias

5 a 10 dias

oorj.rr



SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: ejecucion de proyectos de inversion (obras) Codigo: SGEOP-021 i ANi R
l proy 9 Unidad Orgéanica PUBLICAS San Miguel
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS SUBGERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA SECRETARIA ALCALDIA
PUBLICAS LOGISTICA DESARROLLO ASUNTOS JURIDICOS MUNICIPAL GENERAL
URBANO
CONTRATISTA Y
SUBGERENTE SUPERVISOR SUBGERENTE GERENTE GERENTE GERENTE MUNICIPAL SECRETARIO GENERAL
INICIO
|
Requerimiento de Procesos
i contrataciones de Obra contratacion de obra
jcon V°BOde Gerencia de y supervision
Desarrollo Urbano. | | (contratos separado).
Coordinacién |
entrega de .
e Ejecuta obras.
| 1terreno para |
|inicio de obra.
__________ S
i Solicita a través de la
Gerencia de | Reportan término
Desarrollo Urbano . .
conformidad de j de obra y solicitan
Comité de Recepcion recepcion.
de Obra.
) - Emite informe legal y Revisa y Elabora Proyecto de Designa
Remite solicitud a deriva a Gerencia deriva a Resqumon deS|gn.aIC|on mediante
- Gerencia de Municipal i Comité de Recepcion de Resolucién al
. o pal. Secretaria Obra -
Asesoria Juridica. Comite de
General. Recepcion.

Notifica al comité
para la recepcion.

buscripcion.
(0]
ca

c.™r

~ YNNG

N° Tota! de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.: Variable entre 30 dias a mas Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



VI.

=N MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

migwtif

22. LIQUIDACION DE OBRAS

CODIGO: SGEOP-022

FINALIDAD

Demostrar lo ejecutado que ha sido realizado segln especificaciones y el

presupuesto de obra aprobado.

BASE LEGAL
. Ley N° 26850, “Ley de Contrataciones del Estado”.

. Decreto Supremo Na 083-2004-PCM, TUO de la Ley de Contrataciones del

Estado.

REQUISITOS

e« Acta de Recepcién de Obra.

« Valorizaciones.

e Comprobantes de Pago de la entidad.
. Informes de Supervisién.

DURACION

. Entre 60 dias a mas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L .
N° L Cargo: Descripcion de la acciéon:
Orgénica:
Subgerencia de . Presenta Liquidacién de acuerdo a®
1 . Contratista
Obras Publicas plazo
Subgerencia de . , L ., .
2 Obras Publicas Supervisor Evalla la liquidacion e informa
Subgerencia de . . .
3 9 . Subgerente Notifica observaciones al Contratista
Obras Publicas
Subgerencia de . . .
4 . Contratista Levantamiento de observaciones
Obras Publicas
Subgerencia de . . . .
5 Obras Publicas Supervisor Revisa e informa y da conformidad
. Solicita aprobacion de Ligquidacién
Subgerencia de ) .
6 . Subgerente de Obras a través de la Gerencia de
Obras Publicas
Desarrollo Urbano
Gerencia de . . .
Revisa V°B° y remite a Gerencia de
7 Desarrollo Gerente L
Asuntos Juridicos
Urbano
Gerencia de Emite Informe y Deriva a Gerencia
8 . Gerente .
Asuntos Juridicos Municipal
Gerencia Revisa - Aprueba mediante
9 L Gerente . . .
Municipal Resolucion de Gerencia Municipal
. Notifica a Gerencia de Desarrollo
Gerencia .
10 Municipal Gerente Urbano y a la Subgerencia de
Estudio y Obras Publicas
FLUJOGRAMA

ANUAL DE PROCEDIM IENTO0OS ADMINISTRATIVOS (MARRO)

Tiempo:

60 dias a
mas

15 dias

2 dias

15 dias

15 dias

2 dias

3 dias

3 dias

4 dias

ldia



Nombre de Procedimiento: riquidacion de obras Codigo: SGEOP-022

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

CONTRATISTA SUPERVISOR SUBGERENTE
INICIO
L . i Evalla la liquidacion e Notifica
Presenta Liquidacién A
observaciones al
de acuerdo a plazo .
Contratista
i L
3

Solicita aprobacion de

Levantamiento de Revisa e informa Liquidacion de Obras a
observaciones y da conformidad través de la Gerencia de
Desarrollo Urbano

<r>
Ch o

o>
W%

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: Entre 60 dias a mas



_ . SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de
Unidad Orgénica

PUBLICAS San Miguel SAuel
GERENCIA DE DESARROLLO GERENCIA’DE ASUNTOS GERENCIA MUNICIPAL
URBANO JURIDICOS
GERENTE GERENTE MUNICIPAL
Revisa V°B° y remite Emite Informe y Deriva a Revisa - Aprueba

mediante Resolucién
de Gerencia
Municipal

a Gerencia de > Gerencia Municipal
Asuntos Juridicos

Notifica a Gerencia de
Desarrollo Urbano y a la
Subgerencia de Estudio y
Obras Publicas

f

TERMINO

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Pl san MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

mietuti!

23. SOLICITUD DE INSTALACION DE GIBA EN ViA PUBLICA

CODIGO: SGEOP-024

FINALIDAD

Evaluar e indicar si es procedente la instalacién para derivar a la Gerencia de
Transporte Urbano de la Municipalidad Metropolitana.

BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Oradenanza Na 341-2001 -MML, Aprueban el Plano del Sistema Vial

MANUAL DE PRI

Metropolitano de Lima.

341 y dicta Disposiciones Complementarias.

REQUISITOS

Publicas

Solicitud del contribuyente.

.EDIMIENTOS ADM

Ingeniero de Transporte.

S (MAPRSs

Ordenanza Na 1621-2012-MML, Modifica el Articulo sétimo de la Ordenanza Na

V. DURACION
e 499 minutos (no incluye tiempo de otras entidades).
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ni L s .
N° v ,dgd . Cargo: Descripciéon de la accién: Tiempo:
Organica:
Subgerencia de
1 Administracion Técnico de Mesa Recepciona y verifica lo# 8 min
Documentaria y de Partes documentos. '
Archivo
Subgerencia de . - .
ge! - o Registra en SIGEX indicando el area
Administracion Técnico de Mesa . . .
2 . a derivar el expediente y entrega de 3 min.
Documentaria y de Partes
. cargo.
Archivo
Subgerencia de A
Administracion Tecnico
3 . Asistente Arma y folia el expediente. 10 min.
Documentaria y L .
. Administrativo
Archivo
Subgerencia de
Administracion . .
4 . Subgerente Revisa, sella y da V°B°. 3 min.
Documentaria vy
Archivo
Subgerencia de Técnico Registra la salida en hoja de
Administracion - circulacion y deriva el expediente a .
5 . Asistente . . 5 min.
Documentaria vy L . Subgerencia de Estudios y Obras
. Administrativo -
Archivo Publicas.
Subgerencia de Recepciona, verifica, registra el
6 Estudios y Obras Secretaria expediente en SIGEXy cuaderno de 15 min.
Publicas registro.
Subgerencia de Revisa y deriva al Ingeniero de
7 Estudios y Obras Subgerente Transporte para su evaluacién e 20 min.
Publicas informe técnico.
Subgerencia de Registra en el cuaderno y deriva al
8 Estudios y Obras Secretaria g y 5 min.

000361



--4MB

10

12

13

14

Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerenda de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Gerencia de
Transporte
Urbano de |la
MML

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnico de
Inspeccion

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Gerente

Subgerente

Realiza la inspeccién en campo y
elabora el informe técnico.

Registra informe en
alcanza al Subgerente.

cuaderno vy

Evalta el informe técnico e indica
elaborar Oficia a la Gerencia de
Transporte Urbano de la MML,,
solicitando Resolucion de Giba. (En
caso contrario Carta de respuesta al
administrado indicando
improcedencia).
Prepara oficio a
Transporte Urbano de la MML,
obtiene la firma del Subgerente
remite via courrier a Gerencia de
Transporte Urbano de la MML.

la Gerencia de

Aprueba mediante Resolucion vy
notifica a la Municipalidad de San
Miguel.

Recepciona y remite a la Gerencia
de Servidos a la Ciudad para
ejecutar la instalaciéon de la giba o
la sefializacion y da respuesta al
administrado de los resultados
obtenidos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MA PRO)

|/

180 min.

10 min.

30 min.

30 min.

De 30 a 45
dias

180 min.






Nombre de Procedimiento:

solicitud de instalacion de giba en via pablica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

Codigo:SGEOP-023B i anica: '
g Unidad Organica: PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE PARTES

oogqc
N

N° Total de Procesos:

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

14 Tiempo Total de Proc.:

SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO DE INSPECCION

Evalla el informe técnico e indica
elaborar Oficia a la Gerencia de
Transporte Urbano de la MML.,

solicitando Resolucién de Giba. (En
caso contrario Carta de respuesta al
administrado indicando
improcedencia).

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.

Recepciona y remite a la Gerencia
de Servicios a la Ciudad para
ejecutar la instalacion de la giba o
la sefializacién y da respuesta al
administrado de los resultados
obtenidos.

Yy

C TERMINO

499 minutos (no incluye tiempo de otras entidades)

Municipalidad Distrital de
San Miguel

(LA

GERENCIA DE TRANSPORTE
URBANO DE LA MML

GERENTE

Aprueba mediante
Resolucién y
notifica a la

Municipalidad de
San Miguel.

Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MANUAL DE PRO;

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

24.SOLICITUD DE INSTALACION SE SEMAFORO

FINALIDAD

Evaluar e indicar si es procedente
Transporte Urbano de la Municipalidad Metropolitana.

BASE LEGAL

. Ordenanza

Metropolitano de Lima.

Ir-

CODIGO; SGEOP-024

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".
Na 341-2001-MML,

Aprueban el Plano del

341 y dicta Disposiciones Complementarias.

REQUISITOS

DURACION

Solicitud del contribuyente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

5,899 minutos (no incluye tiempo de otras entidades).

Descripcion de la accién:

Recepciona
documentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion 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.

Revisa y deriva a! Ingeniero de

Transporte para su evaluacion e
informe técnico.

Registra en el cuaderno y deriva al
Ingeniero de Transporte.

IIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Sistema

y verifica lo#

la instalacion para derivar a la Gerencia de

Vial

Ordenanza Na 1621-2012-MML, Modifica el Articulo sétimo de la Ordenanza Na

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

15 min.

20 min.

5 min.

090'865
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12

13

14

15

16

17

18

VI.

MAKi/ZAiI rr fi

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIC3UEL

Subgerencia de Ingeniero o
Estudios y Obras g' .

. Técnico
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras Secretaria
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras Subgerente
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras Secretaria
Publicas
Gerencia de
Transporte
Urbano de Ila Gerente
saMML
Subgerencia de
Estudios y Obras Subgerente
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras Subgerente
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras Secretaria
Publicas
Gerencia de
Transporte
Urbano de la Gerente
MML
Subgerencia de
Estudios y Obras Subgerente
Publicas
FLUJOGRAMA

'CIO0OiMréENTO, O f-

< STft ATI VC S

Realiza la inspeccibn en campo y
elabora el informe técnico.

Registra informe en
alcanza al Subgerente.

cuaderno vy

Evalta el informe técnico e indica
elaborar Oficia a la Gerencia de
Transporte Urbano de la MML.,
solicitando Resolucién de Giba. (En
caso contrario Carta de respuesta al
administrado indicando
improcedencia).

Prepara oficio a la Gerencia de
Transporte Urbano de Ila MML,
obtiene la firma del Subgerente
remite via courrier a GTU-MML.
Aprueba solicitud y requiere a la
Municipalidad de San Miguel
elaboracion del expediente técnico
de Semaforizacién. (En  caso
contrario deniega solicitud).

Elabora expediente técnico de
semaforizacién a través del equipo
técnico. Incluye trabajo de campo y
gabinete.

Evalia expediente técnico, da VaB’
e indica elaborar Oficio a la GTU de
MML, remitiendo y solicitando
Resolucién de Semaforizacion.
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.
Aprueba expediente técnico vy
emite Resolucion de instalacién de
Semaforo, cuyo costo de obra
generalmente indica que es por
cuenta de la Municipalidad Distrital.
Notifica a la Munixipalidad Distrital
de San Miguel.
Recepciona Resolucion de
instalacién de Seméaforo y hace
requerimiento de instalacién. Emite
respuesta al administrado dando
respuesta e informando los
resultados obtenidos y que la
instalacién del semaforo depende
de la disponibilidad presupuestal de
la Entidad (Municipalidad

Metropolitana de Lima o}
Municipalidad Distrital de  San
Miguel.)

w

A0UC)

180 min.

10 min.

30 min.

30 min.

De 30 a 45
dias

5,400 min.

30 min.

30 min.

De 30 a 45
dias

120 min.

000866



SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: soticitud de instalacion se semaforo Codigo:SGEOP-Q24A i ANi ~ . .
g Q Unidad Orgéanica PUBLICAS San Miguel lig ue

GERENCIA DE TRANSPORTE

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS
URBANO DE LA MML

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE SUBGERENTE
TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO SECRETARIA SUBGERENTE INGENIERO O TECNICO
INICIO
Recepciona y verifica
los documentos.
Registra en SIGEX
indicando el area a Arma vy folia el Revisa, sella y da
derivar el expediente expediente. VoB°.

y entrega de cargo.

Registra la salida en hoja Recepciona, verifica, Revisa y deriva al
de circulacién y deriva el registra el expediente en Ingeniero de
SIGEX, cuaderno de Transporte para su

expediente a
Subgerencia de Estudios registro y alcanza al
__yObras Publicas. Subgerente. Informe técnico.

evaluacion e

Realiza la inspeccién
| en campo y elabora e!
informe técnico.

Registra en el
cuaderno y deriva al
r ingeniero de i
Transporte

Reg/ltra informe en
cuaderno y alcanza al
Subgerente.

N" Total de Procesos: 18 Tiempo Total de Proc.: 5,899 minutos (no incluye tiempo de otras entidades). Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

TECNICO DE MESA DE PARTES

cr>"

o)

0)

Cc2
Oo____

N° Total de Procesos:

solicitud de instalacién se semaforo

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Tiempo Totai de Proc.:

Codigo:SGEOP-024B  Unidad Organica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Prepara oficio a la
Gerencia de Transporte
Urbano de la MML, R 1
obtiene la firma del N
Subgerente remite via
courriera GTU-MML.

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.

RécépciénaResolucion de
instalacién de Seméaforo y hace
requerimiento de instalacién. Emite
respuesta al administrado dando
respuesta e informando los
resultdis obtenidos y que la
instalacién del semaforo depende
de la disponibilidad presupuestal de
la Entidad (Municipalidad
Metropolitana de Lima o
Municipalidad Distrital de San

__Miguel.)

5,899 minutos (no incluye tiempo de otras entidades).

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad Distrital de JSM*&
ti ee,,,.

SUBGERENTE

r

Evalia el informe técnico e
indica elaborar Oficia a la
Gerencia de Transporte
Urbano de la MML., solicitando
Resolucién de Giba. (En caso
contrario Carta de respuesta al
administrado indicando
improcedencia).

Elabora expediente técnico de !

semaforizacién a través del
equipo técnico. Incluye

trabajo de campo y gabinete. |

Evallia expediente técnico,
da VaB° e indica elaborar
Oficio a la GTU de MML.
remitiendo y solicitando
Resolucién de
Semaforizacion.

PUBLICAS

San Miguel

GERENCIA DE TRANSPORTE
URBANO DE LA MML

INGENIERO O TECNICO

Aprueba solicitud y
requiere a la
Municipalidad de San
Miguel elaboracién del
expediente técnico de
Semaforizacién. (En
caso contrario deniega
solicitud).

Aprueba expediente técnico yj
emite Resolucién de 1
instalacion de Seméforo,
cuyo costo de obra
generalmente indica que es
por cuenta de la
Municipalidad Distrital.
Notifica a la Munixipalidad
Distrital de San Miguel

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MANUAL DE PROCEDI«!;

FINALIDAD

Evaluar e indicar si es procedente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAS MIGUEL

25.

SOLICITUD ZONA RIGIDA

CODIGO: SGEOP-025

la instalacién para derivar a la Gerencia de

Transporte Urbano de la Municipalidad Metropolitana.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ordenanza

Na 341-2001-MML,

Metropolitano de Lima.
. Ordenanza Na 1621-2012-MML, Modifica el Articulé sétimo de la Ordenanza Na
341 y dicta Disposiciones Complementarias.

REQUISITOS

¢ Solicitud del contribuyente.

DURACION

Aprueban el Plano del Sistema Vial

. 1,274 minutos (no incluye tiempo de otras entidades).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria vy
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas
Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Cargo:

Técnico de
Mesa de Partes

Técnico de
Mesa de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Ingeniero o
Técnico

NT0OS AD>MINISTRATIVO5(MAPRO}

Descripcion de la accién: Tiempo:
Recepciona verifica los « .
P y 8 min.
documentos.
Registra en SIGEX indicando el
area a derivar el expediente y 3 min.
entrega de cargo.
Arma y folia el expediente. 10 min.
Revisa, sella'y da V°B°. 3 min.
Registra la salida en hoja de
circulacion y deriva el expediente 5 min
a Subgerencia de Estudios y Obras '
Publicas.
Recepciona, verifica, registra el
expediente en SIGEX, cuaderno de 15 min.
registro y alcanza al Subgerente.
Revisa y deriva al' Ingeniero de
Transporte para su evaluacién e 25 min.
informe técnico.
Realiza inspeccion de campo .
P P y 120 min.

presentan informe técnico.

0D08 ()9



«4® f

(P 1¢e Q

10

11

12

13

14

15

16

17

18

VI.

Subgerencia de

Estudios y Obras Secretaria

Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras Subgerente

Publicas

Gerencia de

Participacion Gerente

Vecinal

Subgerencia de

Estudios y Obras Secretaria

Publicas

Subgerencia de Ingenier

Estudios y Obras g? Ff‘ 00
. Técnico

Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras Secretaria

Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras Subgerente

Publicas

Gerencia de

Servicios a la Secretaria

Ciudad y Medio

Ambiente

Gerencia de

Transporte

Urbano de Ila Gerente

MML.

Subgerencia de

Estudios y Obras Subgerente

Publicas

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SE SAN MIGUEL

Recibe Informe, registra y traslada
al Subgerente.

Revisa, emite Informe a la Gerencia
de Participacion Vecinal para que
efectien la consulta vecinal de
zona rigida

Elaboran consulta vecinal y remite
memorandum a la Subgerencia de

Estudios y Obras Publica,
adjuntando el resultado de la
consulta.

Recepclona documento, registra y
traslada al Técnico o Ingeniero
para su verificacion e informe final
Verifica resultado, consolida la
informacién 'y emite informe
técnico final

Recepciona documento, registra y
traslada al Subgerente

Revisa e Indica elaboracién de
oficio a ja Gerencia de Transporte
Urbano (GTU) de la MML.
Solicitando zona rigida.

Elabora oficio solicitando
aprobacién de zona rigida, obtiene
firma del Subgerente y remite via
courrler a la Gerencia de
Transporte Urbano de la MML.
Aprueba mediante resolucion vy
notifica a la Subgerencia de
Estudios y Obras Publicas de la
MDSM.

Remite informe a la Gerencia de
servicios a ala Ciudad para
ejecutar el pintado y sefalizacion
de la zona rigida, de acuerdo a la
resolucién de aprobacion.
Asimismo, mediante Carta informe
al administrado los resultados
obtenidos y situacién de su pedido.

15 min.

30 min.

720 min.

15 min.

90 min.

10 min.

20 min.

35 min.

® De 30 a 45
dias

150 min.



Nombre de Procedimiento: soticitud zona rigida

Codigo:SGEOP-025A

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE
PARTES

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Recepciona y
verifica los
documentos.

Registra en SIGEX
indicando el area a
derivar el expediente
y entrega de cargo.

Arma y folia el
expediente.

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

cr>

O»

N° Total de Procesos:

]
L
>

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa, sellay
da vV°B°

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 verificacién e informe
final

Tiempo Total de Proc.:

SUBGERENTE

Revisa y deriva al
Ingeniero de
Transporte para su
evaluacion e
informe técnico.

Revisa, emite informe a la
Gerencia de Participacion
Vecinal para que efectien la
consulta vecinal de zona rigida

1,274 minutos (no incluye tiempo de otras entidades). |

Unidad Orgéanica

PUBLICAS

GERENCIA DE
PARTICIPACION
VECINAL

INGENIERO O TECNICO GERENTE

Realiza la inspeccién
en campo y elabora el
informe técnico.

Elaboran consulta vecinal y
remite memorandum a la
Subgerencia de Estudios y
Obras Publica, adjuntando
el resultado de la consulta.

Verifica resultado,
consolida la informacién
y emite informe técnico

final

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS

Municipalidad
San Miguel
G DE SERV. A LA

CIUDAD Y MEDIO
AMBIENTE

GERENTE

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Distrital de ’
|/

G. DE TRANSPORTE
URBANO DE LA MML

GERENTE



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO DE MESA DE
PARTES

cr>
cs
c'S
O i
-m]
isi

N° Total de Procesos:

solicitud zona rigida

TECNICO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

18

Tiempo Total de Proc.:

iCodigo:SGEOP-025B

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona
documento, -V
registra y traslada
al Subgerente

SUBGERENTE

Revisa e indica
elaboracion de oficio a
la Gerencia de
Transporte Urbano
(GTU) de la MML.
Solicitando zona rigida.

Remite informe a la Gerencia

de servicios a ala Ciudad
para ejecutar el pintado y
sefializacién de la zona
rigida, de acuerdo a la
resolucién de aprobacién
Asimismo, mediante Carta
informe al administrado los
resultados obtenidos y
situacién de su pedido.

1,274 minutos (no incluye tiempo de otras entidades)

Unidad Orgéanica:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS Municipalidad

PUBLICAS San Miguel

GERENCIA DE G. DESERV. A LA
PARTICIPACION CIUDAD Y MEDIO
VECINA! AMBIENTE

INGENIERO O TECNICO GERENTE GERENTE

Elabora oficio solicitando
aprobacién de zona
rigida, obtiene firma del
Subgerente y remite via
courrier a la Gerencia de
Transporte Urbano de la
MML.

Elaboracién Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Distrital de
S3gusi

G. DE TRANSPORTE
URBANO DE LA MML

Aprueba
mediante
resolucion y
notifica a la
Subgerencia de
Estudios y
Obras Publicas
de la MDSM.



I s»n

Evaluar e Indicar si es procedente
Transporte UrPano de la Municipalidad Metropolitana.

BASE LEGAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ti iSh»f

CODIGO: SGEOP-026

la instalacién para derivar a la Gerencia de

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ordaenanza

Na 341-2001-MML,

Metropolitano de Lima.
. Ordenanza Na 1621-2012-MML, Modifica el Articulo sétimo de la Ordenanza Na
341 y dicta Disposiciones Complementarias.

REQUISITOS

e Solicitud del contribuyente.

DURACION

Aprueban el Plano del

e 288 minutos mas el tiempo que tome el trabajo requerido.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Administracion
Documentaria y
Archivo

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de
Estudios y Obras
Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras
Publicas

Cargo:

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico de Mesa
de Partes

Técnico
Asistente
Administrativo

Subgerente

Técnico
Asistente
Administrativo

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Descripcion de la accion:

Recepciona y verifica lo#

Oocumentos.

Registra en SIGEX indicando el area
a derivar el expediente y entrega de
cargo.

Arma y folia el expediente.

Revisa, sellay da V°B°.

Registra la salida en hoja de
circulacion 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.

Revisa y deriva al Ingeniero de

Transporte para su evaluacion e
informe técnico.

Registra en cuaderno y traslada al
Técnico.

Sistema

Vial

Tiempo:

8 min.

3 min.

10 min.

3 min.

5 min.

15 min.

25 min.

10 min.



10

11

12

13

V1.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerenda de

Estudios y Obras Ing?nlgro °
- Técnico

Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras Secretaria

Publicas

Subgerenda de

Estudios y Obras Subgerente

Publicas

Subgerencia de

Estudios y Obras Secretaria

Publicas

Gerencia de

Servidos a la Gerente

Ciudad y Medio

Ambiente

FLUJOGRAMA

Realiza inspeccion de
presentan informe técnico.

campo y

Recibe informe 'y traslada al
Subgerente.
Deriva informe vy solicitud a la

Gerencia de Servidos a la Ciudad y
Medio Ambiente para que efectlen
trabajos necesarios.

Remite informe a la Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Medio

Ambiente. Remite Carta al
administrado informando los
actuados.

Proceden a programar la atencion
a los trabajos requeridos.

S&Mf

120 min.

10 min.

30 min.

45 min.

variable



atencion de quejas tema de transporte y sefializacién

Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ASISTENTE SUBGERENTE

TECNICO DE MESA DE PARTES ADMINISTRATIVO

Recepciona y verifica
los documentos.

Registra en SIGEX
indicando el area a
derivar el expediente
y entrega de cargo.

Arrna y folia el
expediente.

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

cr>
0
0o
0,>
o' ?
Cn

N° Total de Procesos: 13 Tiempo Total de Proc.:

T

Codigo: SGEOP-026 j Unidad Orgénica

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA

Recepciona, verifica,
registra el expediente en
SIGEX, cuaderno de
registro y alcanza al
Subgerente.

Registra en cuaderno
y traslada ai Técnico.

Recibe informe y
traslada al
Subgerente.

Remite|jpiorme a la Gerencia
de Servicios a la Ciudad y
Medio Ambiente. Remite
Carta al administrado
informando los actuados.

288 minutos mas el tiempo que tome el trabajo requerido, i

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y OBRAS
PUBLICAS

SUBGERENTE

Revisa y deriva al
ingeniero de
Transporte para su
evaluacion e
informe técnico.

Deriva informe y solicitud a la
Gerencia de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente
para que efectiien trabajos

necesarios.

Elaboracion. Gerencia de Planificacion y

Municipalidad Distrital de .
San Miguel \%

GERENCIA DE SERVICIOS A
LA CIUDAD Y MEDIO

AMBIENTE
INGENIERO O TECNICO GERENTE
Realiza inspeccion de
campo y presentan
informe técnico.
Proceden a

programar la atenciéon
a los trabajos
requeridos.

TERMINO

Presupuesto



