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I. INTRODUCCION

La Gerencia de Obras y Servicios Publicos es el érgano de linea encargado de la
ejecucion y operaciones de servicios publicos urbanos de la gestion municipal. Esta
encargado de la supervision del cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras y
consultorias de obras; supervision de la regulacion de tramite por trabajos de
emergencia para la reparacion de servicios publicos; asi como, de adoptar medidas
que conduzcan a promover la prestacion de servicios de mantenimiento de

infraestructura y mobiliario urbano por operadores privados.

Para llevar a cabo estas acciones, utiliza varios procedimientos internos de forma
directa, para resolver lo establecido como funcién en el Reglamento de Organizacién y
Funciones.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las "“Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y
ps lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracién,
sAprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de

@
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Miraflores”, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de
enero del 2012.
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- Resolver recursos de apelaciones en segunda instancia, revocar

los actos de su competencia, declarar la nulidad de oficio.

4.1.1 Cédigo del Procedimiento
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4.1.3 Descripcion

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.1.4 Resultados
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4.1.6 Usuarios
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Ill. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional el principal procedimiento de
la Gerencia de Obras y Servicios Publicos, relacionado con las funciones
que le atribuye el ROF.

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia

de Obras y Servicios Publicos.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la

Gerencia de Obras y Servicios Publicos.

3.2 Alcance.
El ambito de aplicaciéon del presente MAPRO comprende a la Gerencia de
Obras y Servicios Publicos.

3.3 Organo que elabora y Fecha.
Gerencia de Obras y Servicios Publicos. 24-10-12.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba
Regula y revisa

Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacién y
Estadistica

Aprueba

Alcaldia
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento.

- Resolucion de recursos de apelacién en segunda instancia, revocacion de
actos de su competencia y declaracién de la nulidad de oficio.

4.1.1 Cdodigo del procedimiento: 0.7.4.01

4.1.2 Objetivo.
Emitir actos administrativos en lo que concierne al mantenimiento de
espacios publicos y el mobiliario urbano.

Base Legal.

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 287-08-MM.

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

Decreto Legislativo N® 1014-2008.

Ordenanza N° 312 - MM del 25 de Setiembre de 2009.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modifica el TUPA aprobado con
Ord. N° 312 - MM del 02 de Agosto de 2011.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM que modifica y la Ordenanza N° 312-
MM, en el marco de la Resolucion del Consejo Directivo N° 042-2011-
SUNASS-CD.

- Acuerdo de Concejo N°® 396- MML de fecha 21 de octubre de 2009.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
de Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.1.3 Descripcién

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.

En caso que lo Apruebe y no tenga observaciones, pasa a A10.
En caso contrario, pasa a A9, para subsanarlo.
(15 min).

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe documento de las diversas unidades organicas y verifica

A1 | que esté completo.
En caso que los documentos estén completos, continia su s i
tramite (A2). ecretaria
En caso contrario, se devuelve documentacién para que
subsanen. (5 min).

A2 | Registra documentacién en el sistema SGU,; luego entrega al )
Gerente de Obras y Servicios Publicos. (5 min). Secretaria

A3 | Revisa y designa al Abogado para que evalie y emita Informe; | Gerente de Obras y
deriva a la secretaria para que entregue al abogado. (10 min). Servicios Publicos
Registra en cuaderno de control la asignacion del caso, luego

A4 | entrega el documento al Abogado haciendo firmar el cuaderno de Secretaria
control, (3 min).

A5 | Recepciona documentos, revisa y analiza el caso. (45 min). Abogado
Solicita directamente opinion legal a la Gerencia de Asesoria Aboasd

A6 | Juridica. (30 min). gaan
Recepciona la opinién legal y procede a elaborar el Proyecto de

A7 | Resolucion, enviando luego al Gerente de Obras y Servicios Abogado
Pablicos. (4 horas).
Revisa Proyecto de Resolucion, Aprueba o sefiala las

A8 | observaciones y devuelve el documento al Abogado. Gerente de Obras y

Servicios Publicos

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
de Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272
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Subsana las observaciones formuladas, luego entrega al Gerente

A9 | de Obras y Servicios Publicos, para su firma. Abogado

(25 min).

Recepciona Proyecto de Resolucion para firmar y pasar a | Gerente de Obras y
A10 | secretaria para continuar su tramite. (5 min). Servicios Publicos

Registra el Proyecto de Resolucion y el envio de la
A11 | documentacion en el sistema SGU; registra en el cuaderno de Secretaria
control el caso como" ATENDIDO". (10 min)

Remite la documentacion a la unidad organica solicitante y
archiva copia de los documentos considerados de Interés para el Secretaria
caso (5 min.)

A12

Documento: Proveido, Informes, Memorandum y Expediente

4.1.4 Resultados
Obtener la resolucion de recursos de apelacién en segunda instancia,
revocacion de actos de su competencia y declaracion de la nulidad de
oficio.

4.1.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 6 horas y 38

minutos.

%
m -
“4.1.6 Usuarios.

Secretaria, Abogado, Gerente de Obras y Servicios publicos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Sub Gerencia
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- 8.G.U, Sistema de Gestion Urbana.
- G.0.S. P, Gerencia de Obras y Servicios Publicos.

Vi. DIAGRAMAS
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|. INTRODUCCION

La Subgerencia de Obras Publicas es el 6rgano de linea encargado de la elaboracion y
ejecucion de estudios y proyectos de las obras de inversion que desarrolla la
Municipalidad en beneficio de la comunidad.

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

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion, Aprobacion
y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Subgerencia de Obras Publicas, los cuales
han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa.

I 61772
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- Autorizacion para ejecucion de obra en area publica instalaciéon y mantenimiento
de la infraestructura para la prestacion de servicios publicos
4.1.1 Codigo del Procedimiento
4.1.2 Objetivo
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
4.1.4 Resultados

j 4.1.5 Tiempos estimados

4.1.6 Usuarios
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4.2 Denominacion del Procedimiento......ccccccvviiiiieiiiiieissrisresiensssnssrsnssnsassonsns 13

- Autorizacién para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, cierre,

reapertura de toma o anulacion de agua y desagiie en areas de uso publico.

4.2.1 Cadigo del Procedimiento
4.2.2 Objetivo
4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
4.2.4 Resultados
4.2.5 Tiempos estimados

4.2.6 Usuarios

4.3 Donominacién dal ProcodMiento.........cccnncimannieseriasssmasssasiassssosssiaensamisas 16

- Autorizacién para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, cierre,
reapertura de toma o anulacion en electricidad y telecomunicaciones en areas de
uso publico.

4.3.1 Cadigo del Procedimiento

4.3.2 Objetivo

4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

4.3.4 Resultados

4.3.5 Tiempos estimados

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
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4.3.6 Usuarios

4.4 Denominacion del Procedimiento.......cccuiiiieieriecemmnimisssesnnsssssnsssssssssssssssassassases 19

- Autorizacion para remodelacion del area de uso publico (estacionamiento

berma lateral rampa de acceso al garaje, etc.)

4.4.1 Cadigo del Procedimiento
4.4.2 Objetivo
4.4.3 Descripcion

4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
4.4.4 Resultados
4.4.5 Tiempos estimados

4.4.6 Usuarios

4.5 Denominacion del ProCedimienton........ccc.ocimuiimriieeeieeseeesnaeesnnsssssnsnsssnnssssnsasanes 22

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

4.5.1 Cédigo del Procedimiento
4.5.2 Objetivo
4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento

8] 4.5.4 Resultados

4.5.5 Tiempos estimados

4.5.6 Usuarios

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.6 Denominacion del Procedimiento

..........................................................................

- Autorizacion para instalacion de casetas de vigilancia privada (inspeccion ocular y
derecho de tramite)

4.6.1 Cddigo del Procedimiento
4.6.2 Objetivo

4.6.3 Descripcion

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento
4.6.4 Resultados

4.6.5 Tiempos estimados

4.6.6 Usuarios

4.7 Denominacion del ProCedimiento........cccoreeesisscsssasssssassossssssnsssssasssssasssssssssssssnsssnss

- Renovacion para autorizacion de casetas de vigilancia privada.

4.7.1 Codigo del Procedimiento
4.7.2 Objetivo

4.7.3 Descripcion

4.7.3.1Detalle del Procedimiento
¥]4.7.4 Resultados

4.7.5 Tiempos estimados

4.7.6 Usuarios
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- Autorizacion para colocacion de otros elementos de seguridad (rejas, batientes y
plumas levadizas) (inspeccion ocular y derecho de tramite).
4.8.1 Cdédigo del Procedimiento
4.8.2 Objetivo
4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento
4.8.4 Resultados
4.8.5 Tiempos estimados

4.8.6 Usuarios

4.9 Danominacion del ProCediBIBRD. ... uissssamcivssivemnsmsivissssricsrssnssssssssssssrsssnsnss 34

- Renovacion de autorizaciéon para colocacion de otros elementos de seguridad

(rejas batientes y plumas levadizas)

4.9.1 Cdédigo del Procedimiento
4.9.2 Objetivo
4.9.3 Descripcion

4.9.3.1Detalle del Procedimiento

4.9.4 Resultados
4.9.5 Tiempos estimados

4.9.5 Usuarios
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- Autorizaciones para ocupacion de la via publica con elementos provisionales

como andamios, grias, escaleras, y otros similares.

4.10.1 Cddigo del Procedimiento
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- Regularizacion de tramite por trabajos de emergencia para reparar servicios
publicos.

4.11.1 Cédigo del Procedimiento
4.11.2 Objetivo
4.11.3 Descripcion
4.11.3.1Detalle del Procedimiento

4.11.4 Resultados

4.11.5 Tiempos estimados

4.11.6 Usuarios
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- Certificado de conformidad de obra en areas de uso publico
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

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

b) Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Obras
Publicas.

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

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

3.3 Organo que elabora y Fecha.
Subgerencia de Obras Publicas, 24-09-12.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa

Aprueba
Alcaldia

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — ToH=fr
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento.

- Autorizacion para ejecucion de obra en area publica instalacion y mantenimiento de la

infraestructura para la prestacion de servicios publicos.

4.1.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.01

4.1.2 Objetivo.

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

mantenimiento de espacios publicos y el mobiliario urbano.

Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.
Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversion en obras
de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.

Ordenanza N° 287-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Acuerdo de Concejo N°® 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de
las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de |la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N°® 308-2009-MM vy
modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacién del TUPA aprobado

..con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
S PUBLICAS
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacién a mesa de parte para su
subsanacion. )
M Si es no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2
(20 minutos)
A2 Devolucion de documentos para subsanacion.(5 minutos) Técnico
A3 Recepciona documentos de mesa de partes, registra en el SGU Secretaria
y entrega al Subgerente.(10 minutos)
Revisa la documentacion, asigna al Ingeniero responsable y
A4 | devuelve a la Secretaria para su reparticion. Subgerente
(10 minutos)
s Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) SRcesiatie
AB Evalla expediente, coordina con responsable y programa R Ingenrergl
inspeccion. (60 minutos) eaponshaie
o . . Ingeniero
A7 Realiza inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccién Ocular.(120 minutos)
(En el caso de que el Informe presente Observaciones, realizar Ingeniero
lo indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 ; en caso contrario Responsable
realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15,
A16,A17,A18,A19 A20 A21)
Elabora Proyecto de Notificacion. Rlngenler(;l
(30 minutos) CRpaR.

Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf.
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PUBLICAS
==
bl Visa y firma Notificacién .(20 minutos) Subgerente
AL Recepciona y registra el expediente.(15 minutos) Secretaria
i Entrega notificacién al interesado.(10 minutos) Técnico
A13 Ingeniero
Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
I s Visa y Firma Proyecto de Resolucion.(15 minutos) o siintion
ARG Recepciona, Registra y Entrega Resolucion.(15 minutos) i
A16 | Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los Ingeniers
) . i Responsable
trabajos realizados.(180 minutos)
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
A17 realizada. Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones Responsable
realizar lo indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso
i contrario pasar al punto A21). (60 minutos)
il Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) SEEedie
s Recepciona |a respuesta de Fiscalizacion. (15 minutos) Secretaria
A20 | adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion. (15 minutos) Secretaria
Remite expediente al archivo central.(15 minutos) Secretaria

Resultados
Obtener autorizacion para ejecucion de obra en area publica instalacion y
mantenimiento de la infraestructura para la prestaciéon de servicios publicos.

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas y 30 minutos

Usuarios.
Mesa de Partes, Técnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.2 Denominacion del Procedimiento.

- Autorizacion para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, cierre, reapertura

de toma o anulacion de agua y desagle, en areas de uso publico.

4.2.1 Cdodigo del procedimiento: 07.4.1.02

4.2.2 Objetivo.

Otorgar permisos para trabajos de conexién de redes a empresas prestadoras de

servicios, previa evaluacion técnica.

Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones.

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

Ordenanza N° 287-08-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion,
mantenimiento y retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos
en areas de uso publico.
Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Acuerdo de Concejo N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacién de denominacion
de las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA
aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N°
312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
S PUBLICAS

4.2.3 Descripcion

4.2.3.1Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion.
A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucion de documentos para subsanacion.(5 minutos) o
A3 Recepciona documentos enviados de mesa de parte, registra en el Secretaria
SGU y entrega al Subgerente (10 minutos)
Revisa documentacion, asigna al Ingeniero responsable y devuelve Subgerente
Ad ) a :
a la Secretaria para su reparticion.(10 minutos)
AS | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) Semem
Evalla expediente, coordina con responsable y programa gasieso
A6 . : Responsable
Inspeccion. (60 minutos)
Ingeniero
A7 | Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos) .
: ; Ingeniero
(En el caso de que el Informe presente Observaciones realizar lo Resoonanbia
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 ; en caso contrario lo P
indicado en los puntos A13, A14, A15, A16 A17 A18,A19,A20 A21)
Ingeniero
Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable
A10 |Visa y firma Notificacién .(20 minutos) Stigevivin

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y-kstadjsti
Calle Tarata N° 160 piso 14 £
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A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) Secetaria
A12 | Entrega notificacion al interesado.(10 minutos) o
A13 Ingeniero

Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 |Visa y Firma Proyecto de Resolucién.(15 minutos) Subgerents
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucién.(15 minutos) HAREB

Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos IR
A16 - . Responsable

realizados.(180 minutos)

Elabora Informe final con los resultados de la inspeccion final
A17 realizada. Ingeniero

(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo Responsable

indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario

pasar al punto A21). (60 minutos)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) e
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Seiieios
A20 |Adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) e
A21 | Remite expediente al archivo central.(15 minutos) SBcietae

Resultados
Obtener autorizacion para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, cierre,

reapertura de toma o anulacion de agua y desaglie, en areas de uso publico.

G
A W ‘x.l,':P.’u‘(%
“ﬁ \I;c")a.f_hl','-':{l:ﬁ . 73

erente

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas 30 minutos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.3 Denominacion del Procedimiento

- Autorizacion para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro, reapertura de toma

o anulacion de electricidad y telecomunicaciones en areas de uso publico.

4.3.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.03

4.3.2 Objetivo.

Otorgar permisos para trabajos de conexion de redes de empresas de servicios,

previa evaluacion técnica.

Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 29022, Ley para la Expansién de la Infraestructura de
Telecomunicaciones.

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

Ordenanza N° 287-08-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion,
mantenimiento y retiro de infraestructura para la prestacién de servicios publicos
en areas de uso publico.
Ordenanza N°® 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Acuerdo de Concejo N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacién de denominacion
de las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.
Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA
aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N°
312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.3Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion.
Si es no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. ;
Al : o Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucion de documentos para subsanacion. (5 minutos) Téchico
A3 Recepciona documentos enviados de mesa de parte, registra en el Secretaria
SGU y entrega al Subgerente. (10 minutos)
Ad Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a Subgerente
la Secretaria para su reparticion .(10 minutos)
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU. (15 minutos) Fecratara
Evalua expediente, coordina con responsable y programa e
A6 : : Responsable
Inspeccion. (60 minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccion ocular. (180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos)
(En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo Ingeniero
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 ; en caso contrario Responsable
realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15,
A16 A17 A18 A19 A20,A21)
Elabora Proyecto de Notificacion. (30 minutos) ifigemers
Responsable
A10 Subgerente

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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PUBLICAS
Visa y firma Notificacion. (20 minutos)
A11 | Recepciona y registra el expediente. (15 minutos) Secraiang
A12 | Entrega notificacion al interesado (10 minutos) ToanD
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion. (30 minutos) Responsable
A14 |Visa y Firma Proyecto de Resolucion. (15 minutos) Subgerents
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion. (15 minutos) RAGIIRn
Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos Inganisrg
A16 : : Responsable
realizados. (180 minutos)
Elabora Informe final con los resultados de la Inspeccion final
realizada. Ingeniero
A17 | (En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar
al punto A21). (60 minutos)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion. (30 minutos) i
A19 | Recepciona respuesta de Fiscalizacion (15 minutos) SRESRe
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion. (15 minutos) SR
Remite expediente al archivo central. (15 minutos) Secreta

/3.4 Resultados
Obtener autorizacion para instalacion de conexiones domiciliarias, retiro,
reapertura de toma o anulacion de electricidad y telecomunicaciones en areas

de uso publico.

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas y 30 minutos,

4.3.6 Usuarios

Mesa de Partes, Tecnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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4.4 Denominacion del Procedimiento.

- Autorizacion para remodelacién del area de uso publico (estacionamiento, berma
lateral, rampa de acceso al garaje, etc.)

4.4.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.04

4.4.2 Objetivo.
Emitir autorizaciones para la construccion, reconstruccién, rehabilitacion y/o

mantenimiento de obras de infraestructura en la via publica.

Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°© 29022, Ley para la Expansioén de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

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

- Ordenanza N° 11, prohibido incrementar o modificar las bermas laterales ubicados

en ambos lados de los jirones y avenidas del distrito de Miraflores para ser

utilizados como areas de estacionamiento vehicular, ingresos a garajes u otros

propositos.

Ordenanza N° 287-08-MM, regula |a ejecucion de obras, instalacion,

mantenimiento y retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos

en areas de uso publico.

Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

Acuerdo de Concejo N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite

correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la

Municipalidad Distrital de Miraflores.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacién del TUPA aprobado

con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N® 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de

las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica »
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacién de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su subsanacion.
A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte para
recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
. - 4 Técnico
A2 |Devoluciéon de documentos para subsanacion.(5 minutos)
A3 | Recepciona documentos enviados de mesa de parte, registra en el Secretaria
SGU y entrega al Subgerente. (10 minutos)
Ad Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a la Subgerente
Secretaria para su reparticion.(10 minutos)
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) SRR,
A6 | Evalla expediente, coordina con responsable y programa Ingenkero
2 : Responsable
Inspeccion.(60 minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccion ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos) .
: ) Ingeniero
A8 |(En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo FdEransabls
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 ; en caso contrario realizar lo -
indicado en los puntos A13, A14, A15, A16,A17 A18 A19,A20,A21)
A9 | Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Ingeniaco
Responsable
A10 | Visa y firma Notificacion.(20 minutos) Sihgerents

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) DAEIS
A12 | Entrega notificacion al interesado.(10 minutos) ey
Ingeniero
A13 | Elaborar Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 | Visa y Firma Proyecto de Resolucién.(15 minutos) SEbgaranis
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucién.(15 minutos) HREE
A16 | Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos PTG
< ) Responsable
realizados.(180 minutos)
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
A4 realizada.(90 minutos) Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar al
punto A21)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) ke
A19 | Recepciona, la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Saretane
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) oG
Envia expediente al archivo central. (15 minutos) e

Resultados

Obtener autorizacion para remodelacion del area de

(estacionamiento, berma lateral, rampa de acceso al garaje, etc.)

.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 15 horas.

4.4.6 Usuarios.

uso publico

Mesa de Partes, Tecnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.5 Denominacién del Procedimiento.
- Autorizacion para construccion y/o refaccion de sardineles y veredas en areas de

uso publico.

4.5.1 Cddigo del procedimiento: 07.4.1.05

4.5.2 Objetivo.
Emitir autorizaciones para la construccion, refaccion de sardineles y veredas, en
areas de uso publico, por parte de terceros.

Base Legal.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

- Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversion en obras
de servicios plblicos y obras publicas de infraestructura.

- Ordenanza N° 287-MM, regula la ejecucion de obras, instalacién, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

- Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

- Acuerdo de Concejo N° 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de

las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la

Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N°® 308-2009-MM vy

modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA aprobado

con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N® 312-MM.

Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad

resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad

privada, modificada con Ordenanza N° 744-2005-MML.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion.
A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucién de documentos para subsanacion. (5 minutos) Teonico
A3 Recepciona documentos enviados de mesa de parte, registra en el Secretaria
SGU y entregar al Subgerente (10 minutos)
A4 | Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a Subgerente
la Secretaria para su reparticion. (10 minutos)
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU. (15 minutos) Secretaria
- . - Ingeniero
Evalta expediente, coordina con responsable y programa
AB Inspeccion. (60 minutos) Responsable
Ingeniero
A7 |[Realiza Inspeccién Ocular. (180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos)
(En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo Ingeniero
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 ; en caso contrario Responsable
realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15,
A16,A17, A18,A19,A20 A21)
Ingeniero
Elabora Proyecto de Notificacion .(30 minutos) Responsable

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion
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A10 | Visa y firma Notificacién. (20 minutos) Bubgansnia
A11 | Recepciona y registra expediente. (15 minutos) G
A12 | Entrega notificacion al interesado. (10 minutos) I
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion. (30 minutos) Responsable
A14 |Visa y Firma Proyecto de Resolucién. (15 minutos) ST
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion. (15 minutos) SeaREia
A16 | Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos Rlngeniergl
realizados. (180 minutos) SENODBRD
Elabora Informe final con los resultados de la Inspeccién final
o realizada. (90 minutos) Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones, realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar
al punto A21)
A18 | Envia Informe a Fiscalizacion. (30 minutos) Srtmka
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion. (15 minutos) Secretaria
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion. (15 minutos) Sectetaria
A21 | Envia expediente al archivo central. (15 minutos) Secmiae

Resultados

areas de uso publico.

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Obtener autorizaciéon para construccion y/o refaccion de sardineles y veredas en

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCUADE DBRAS
o PUBLICAS

4.6 Denominacién del Procedimiento.
- Autorizacion para instalacion de casetas de vigilancia privada (inspeccion ocular y

derecho de tramite).
4.6.1 Cdodigo del procedimiento: 07.4.1.06
4.6.2 Objetivo.
Aprobar el procedimiento para la autorizacion de instalacion de casetas de

vigilancia en la via publica y su renovacion

Base Legal.

- Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°® 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

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

- Ordenanza N° 287-MM, regula |la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

- Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

- Acuerdo de Concejo N° 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de
las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM vy
modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

- Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA aprobado

con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N°® 312-MM.

Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad

resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad

privada, modificada con Ordenanza N° 744-2005-MML.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
4.6.3 Descripcion

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentaciéon a mesa de parte para su
subsanacion. .

A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)

A2 | Devolucién de documentos para subsanacion.(5 minutos) Técnico

A3 | Recepciona documentos, registra en el SGU y entrega al Secretaria
Subgerente. (10 minutos)

A4 | Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a Subgerente
la Secretaria para su reparticion.(10 minutos)

A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) Sacretaria

A6 |Evalia expediente, coordina con responsable y programa Ingeniero
Inspeccion. (60 minutos) e e d

A7 Ingeniero
Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos)
(En el caso de que el Informe presente observaciones realizar lo Ingeniero
indicado en los puntos AS, A10, A11, A12 ; en caso contrario Responsable
realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15,
A16,A17,A18 A19,A20 A21)

Ingeniero

Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable

Municipalidad de eraﬂores - Gerencra de Planifi cacnon y Presupuesto




ooyl 5 2012
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
A10 | Visa y firma Notificacion .(20 minutos) Subgerente
A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) Secretaria
A12 | Entrega notificacién al interesado.(10 minutos) Tecnico
Ingeniero
A13 |Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 |Visa y Firma Proyecto de Resolucién.(15 minutos) Subgerente
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion.(15 minutos) gt
TS Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos Rlngeniergl
realizados.(180 minutos) i
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccién final
A17 realizada.(60 minutos) Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones, realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar
al punto A21)
A18 |Envia Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) Secretaria
A19 | Recepciona respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Secretana
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de fiscalizacion.(15 minutos) Secretaria
Envia expediente al archivo central.(15 minutos) SecTmaY

Resultados

Obtener autorizacion para instalacion de casetas de vigilancia privada (inspeccion

ocular y derecho de tramite).

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas y 30 minutos

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.7 Denominacion del Procedimiento.

- Renovacion para autorizacién de casetas de vigilancia privada.

4.7.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.07

4.7.2 Objetivo.

Otorgar la renovacion para autorizacion de casetas de vigilancia privada.

Base Legal.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones.

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

- Ordenanza N° 287-08-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion,
mantenimiento y retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos
en areas de uso publico.

- Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad
resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad
privada, modificada con ordenanza N° 744-2005-MML.

- Acuerdo de Concejo N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion
de las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.

-  Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la meodificacion del TUPA
aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N°
312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

28




iaronis 2012
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
X PUBLICAS
4.7.3 Descripcion
4.7.3.1Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?

Si es si. Envia documentacién a mesa de parte para su
subsanacion.

Al | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte para
recepcion de documentacion.

Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)

A2 | Devolucién de documentos para subsanacion.(5 minutos) Técnico

A3 | Recepciona documentos, registra en el SGU y entrega al Secretaria
Subgerente. (10 minutos)

A4 | Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a la Subgerente
Secretaria para su reparticion.(10 minutos)

dish Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) Secrelar

- : . Ingeniero

A6 |Evalua gxpadmntg. coordina con responsable y programa Responsable
Inspecciéon. (60 minutos)

A7 Ingeniero
Realiza Inspeccién Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(90 minutos)

(En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo Ingeniero
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12; en caso contrario realizar Responsable
ello indicado en los puntos A13, A14, A15, A16)
e - Ingeniero
Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N® 160 piso 14 —

\(\b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
A10 | Visa y firma Notificacién (20 minutos) Subgerente
A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) Secretaria
A12 | Entrega de notificacion al interesado.(10 minutos) Téenico
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
Afs Visa y Firma Proyecto de Resolucion.(15 minutos) Subgerents
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion.(15 minutos) Seorsiang
A16 Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos Ingeniero
realizados.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
- realizada.(60 minutos) Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar
al punto A21)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) Secretaria
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Secretaria
Adjunta al expediente, respuesta de fiscalizacion.(15 minutos) Secretaria
nvia expediente al archivo central.(15 minutos) SecIning

"7.4 Resultados
Obtener la renovacién para autorizacion de casetas de vigilancia privada.

A Yo ALEIAN )
£ L oREN0 BOCANEGRA

VeBS . S,
4.7.6/Usuarios.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 617727
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| ;l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.8 Denominacion del Procedimiento.
- Autorizacion para colocacion de otros elementos de seguridad (rejas batientes y
plumas levadizas) (inspeccion ocular y derecho de tramite),
4.8.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.08

4.8.2 Objetivo.
Aprobar el procedimiento para la autorizacion de colocacion de elementos de
seguridad en la via publica (rejas batientes, plumas levadizas, enrejado de pasajes,
calles y parques).
Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

1

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

Ordenanza N° 287-08-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

- Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

- Acuerdo de Concejo N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite correspondientes

a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la Municipalidad Distrital de
iraflores.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de las
unidades organicas, modificacién y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.

modificado con ordenanza N° 312-MM.

- Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad resguardando
el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad privada, modificada
con ordenanza N° 744-2005-MML.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
. PUBLICAS
4.8.3 Descripcion
4.8.3.1Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion. _
A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Tecnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte para
recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucion de documentos para subsanacion.(5 minutos) o
Recepciona documentos, registra en el SGU y entrega al Secretaria
A3 ¥
Subgerente. (10 minutos)
Ad Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a la Subgerente
Secretaria para su reparticién.(10 minutos)
: ’ ) Secretaria
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos)
Evallia expediente, coordina con responsable y programa o A
AB ; - Responsable
Inspeccién. (60 minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccién Ocular(120 minutos) ,
: : Ingeniero
(En el caso de que el Informe presente observaciones realizar lo Huanoneabis
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12; en caso contrario realizar PO
Po indicado en los puntos A13, A14, A15, A16)
Ingeniero
U Elabora Proyecto de Notificacion(30 minutos) Responsable
Subgerente

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizaci stadistica




WIRAFLORES 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
Visa y firma Notificacion .(20 minutos)
A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) Secena
A12 | Entrega notificacién al interesado.(10 minutos) Teonico
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 | Visa y Firma Proyecto de Resolucion.(15 minutos) SHbgRIEIE
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucién.(15 minutos) ARty
Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos ngatioro
A16 . ; Responsable
realizados.(180 minutos)
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
realizada.(60 minutos) Ingeniero
A17 | (En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo Responsable
indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso contrario pasar
al punto A21)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) Seiiva
- S . Secretaria
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) 4
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de fiscalizacion.(15 minutos) Sesetarla
A21 | Envia expediente al archivo central.(15 minutos) SRceiara

Resultados
Obtener autorizacion para colocacion de otros elementos de seguridad (rejas

batientes y plumas levadizas) (inspeccién ocular y derecho de tramite)

p \'\,F\D OE 44‘.’@4
s /)

a3

5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas y 30 minutos

/8.6 Usuarios.
Técnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

4.9 Denominacion del Procedimiento.
- Renovaciéon de autorizacion para colocacion de otros elementos de seguridad (rejas

batientes y plumas levadizas)

4.9.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.09

4.9.2 Objetivo.
Aprobar el procedimiento para la autorizacion de colocacion de elementos de
seguridad en la via publica (rejas batientes, plumas levadizas, enrejado de pasajes.
calles y parques) y su renovacion.
Base Legal.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

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

- Ordenanza N° 287-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

- Ordenanza N°® 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.

- Acuerdo de Concejo N°® 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

- Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacién de denominacion de
las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM vy
modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA aprobado
con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad
resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad

privada, modificada con Ordenanza N* 744-2005-MML.
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion v Estadistica
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4.9.3 Descripcion
4.9.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacion a mesa de parte para su
subsanacion.
A1 |Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucion de documentos para subsanacion.(5 minutos) TmiEn
A3 Recepciona documentos de mesa de parte, registra en el SGU y Secretaria
entrega al Subgerente. (10 minutos)
Ad Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a Subgerente
la Secretaria para su reparticion.(10 minutos)
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) Serrataria
A ; . Ingeniero
A6 Evalla gxpeduen{e. coordina con responsable y programa Responsable
Inspeccion. (60 minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccién Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspecciéon Ocular.(60 minutos) )
gy, | (En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo R;:%Zr:seargle
) indicado en los puntos A9, A10, A11, A12; en caso contrario
realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15, A16)
Ingeniero
Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable
Subgerente

Visa y firma Notificacion .(20 minutos)

Subgerencia de Racionalizacion

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos)
A12 | Entrega notificacion al interesado.(10 minutos) L
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 |Visa y Firma Proyecto de Resolucion.(15 minutos) Subgarente
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion.(15 minutos) Sacretana
Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los trabajos Ingeniero
A16 ; : Responsable
realizados.(180 minutos)
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
realizada.(30 minutos) )
Ingeniero
G Responsable
(En el caso de que el Informe Final tenga observaciones realizar lo P
indicado en los puntos A20, A21, A22, A23, en caso contrario
pasar al punto A23)
A18 | Envia Informe a Fiscalizacién. (30 minutos) Secrdlang
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Secreteria
A20 | Adjunta al expediente, respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) Secratina
Envia expediente al archivo central.(15 minutos) Sesiesra
4, Resultados
% - s 45
eniicacts: Obtener la renovacion de autorizacion para colocacion de otros elementos de

seguridad (rejas batientes y plumas levadizas)

F dn gg*ﬁ*ﬁ%ﬂ %) ) )
WFOE8.95 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 13 horas.

4.9.6 Usuarios.

Técnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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PUBLICAS

4.10 Denominacion del Procedimiento.

4.10.1

4.10.2

- Autorizaciones para ocupacion de la via publica con elementos provisionales
como andamios, gruas, escaleras, y otros similares.

Cadigo del procedimiento: 07.4.1.10

Objetivo.

Autorizar zonas para instalaciones provisionales y colocacion de materiales de
construccion de las obras.

Base Legal.

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29022, Ley para la Expansién de la Infraestructura de Telecomunicaciones.
Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversion en obras
de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.

Ordenanza N° 287-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Acuerdo de Concejo N° 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

Decreto de Alcaldia N® 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacién de
las unidades organicas, modificacién y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM vy
modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacion del TUPA aprobado
con Ordenanza N° 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N° 312-MM.
Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad
resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad

privada, modificada con Ordenanza N° 744-2005-MML.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es subsanacion de un expediente?
Si es si. Envia documentacién a mesa de parte para su
subsanacion.
A1 | Sies no. Recepciona, revisa los requisitos de la norma. Técnico
Si cumple con los requisitos de la norma, pasa a mesa de parte
para recepcion de documentacion.
Si no cumple con todos los requisitos de la norma, pasa a A2.
(20 minutos)
A2 | Devolucién de documentos para subsanacion.(5 minutos) Técnko
A3 Recepciona documentos de mesa de parte, registra en el SGU Secretaria
y entrega al Subgerente (10 minutos)
Ad Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y Subgerente
devuelve a la Secretaria para su reparticion.(10 minutos)
A5 |Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) L
1 " , Ingeniero
AB Evalia gxpedlentg. coordina con responsable y programa Reaponsable
Inspeccion. (60 minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
DE
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos) I )
(En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar Rer;%zr:\f;gie
z lo indicado en los puntos A9, A10, A11, A12; en caso contrario
B* realizar lo indicado en los puntos A13, A14, A15, A16)
(L -
Sanifcactsy Ingeniero
A9 | Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion v Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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A10 | Visa y firma Notificacion (20 minutos) Subgerente
A11 | Recepciona y registra expediente.(15 minutos) Secretsria
A12 | Entrega notificacion al interesado.(10 minutos) Técrico
Ingeniero
A13 | Elabora Proyecto de Resolucion.(30 minutos) Responsable
A14 | Visa y Firma Proyecto de Resolucion.(15 minutos) Subgerenta
A15 | Recepciona, Registra y Entrega Resolucion.(15 minutos) Saciane
Verifica in situ las condiciones en las que han quedado los Ingeniero
A16 i : . Responsable
trabajos realizados.(180 minutos)
Elabora Informe Final con los resultados de la Inspeccion final
Ad7 realizada.(60 minutos) Ingeniero
(En el caso de que el Informe Final tiene observaciones Responsable
realizar lo indicado en los puntos A18, A19, A20, A21, en caso
contrario pasar al punto A21)
A18 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) Secretaria
A19 | Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) SCStaR
3 0 Adjunta al expediente, |la respuesta de Fiscalizacion.(15 Secretaria
minutos)
| Envia expediente al archivo central.(15 minutos) Secrelana

%
Jnear3410.4 Resultados
Obtener autorizaciones para ocupacion de la via publica con elementos

provisionales como andamios, gruas, escaleras, y otros similares.

5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 14 horas.

4.10.6 Usuarios.

Técnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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4.11 Denominacion del Procedimiento.

- Regularizacion de tramite por trabajos de emergencia para reparar servicios
publicos

4.11.1 Cddigo del Procedimiento: 07.4.1.11
4.11.2 Objetivo

DE a2 Subgerencia de Racionalizacion y Est

Ejecutar la regularizacion de tramite por trabajos de emergencia para la
reparacién de servicios publicos
Base Legal.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N® 29022, Ley para la Expansion de la Infraestructura de Telecomunicaciones.
Decreto Legislativo N° 1014, establece medidas para propiciar la inversiéon en obras
de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
Ordenanza N° 287-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y
retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.
Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad
resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad
privada, modificada con Ordenanza N° 744-2005-MML.
Ordenanza N° 326-MM. modifica el Articulo 35 de la Ordenanza N° 287-MM, que
regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento y retiro de infraestructura
para la prestacion de servicios publicos en areas de uso publico.
Acuerdo de Concejo N° 396-MML, ratifican 97 derechos de tramite
correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacién de denominacion de
las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308-2009-MM vy
modificado con la Ordenanza N°® 312-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Decreto de Alcaldia N° 001-2012/MM, aprueba la modificacién del TUPA aprobado
con Ordenanza N® 308-2009-MM y modificado con la Ordenanza N° 312-MM.

4.11.3 Descripcion

4.11.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

a4 Recepciona, revisa los requisitos de la norma.(20 minutos) Téeni
(Si esta OK pasar al punto A3, en caso contrario pasar al punto Gl
A2)

A2 | Devolucién de documentos para subsanacion.(5 minutos) Tecnico

A3 Recepciona documentos, registra en el SGU y entrega al Secretaria
Subgerente. (10 minutos)

Ad Revisa la solicitud, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a Subgerente
la Secretaria para su reparticion.(10 minutos)

A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) o
Evaltua expediente, coordina con responsable y programa Ingeniero

AB - : Responsable
Inspeccion.(60 minutes)

Ingeniero

A7 | Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular (60 minutos) i _

A8 | (En el caso de que el Informe presenta observaciones realizar lo Rer;gi?se;g[e
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12 en caso contrario P
pasar al punto A12)

A8 | Envia el Informe a Fiscalizacion.(30 minutos) Secretarnia
Recepciona la respuesta de Fiscalizacion.(15 minutos) PAGISISR
Adjuntar al expediente, respuesta de Fiscalizacion.(30 minutos) Siacrtare
Enviar expediente al archivo central.(15 minutos) Sepratata

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.11.4 Resultados

Obtener la regularizacion de tramite por trabajos de emergencia para reparar los
servicios publicos

4.11.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de 7horas y 30 minutos

4.11.6 Usuarios

Tecnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.12 Denominacion del Procedimiento.

- Certificado de conformidad de obra en areas de uso publico.

4.12.1 Codigo del procedimiento: 07.4.1.12
4.12.2 Objetivo.

Otorgar el certificado de conformidad de obra en areas de uso publico.

Base Legal.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

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

Ordenanza N° 287-08-MM, regula la ejecucion de obras, instalacion, mantenimiento
y retiro de infraestructura para la prestacion de servicios publicos en areas de uso
publico.

Ordenanza N° 312-MM, aprueba el TUPA de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 326-MM, modifica rl Articulo 35 de la Ordenanza N°287-MM, que
regula la ejecucion de Obras, instalacién, mantenimiento y retiro de infraestructura

para la prestacion de servicios publicos en area de uso publico.
j Ordenanza N° 690-2004-MML, regulan uso de elementos de seguridad
resguardando el derecho a la vida, integridad fisica, libre transito y propiedad
privada, modificada con ordenanza N° 744-2005-MML.
M Acuerdo de Concejo  N° 396- MML, ratifican 97 derechos de tramite

g MEWDRO CON ; o .
R OCANEGR) =' correspondientes a los 75 procedimientos contenidos en el TUPA de la

S Municipalidad Distrital de Miraflores.

# Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM, aprueba la adecuacion de denominacion de
las unidades organicas, modificacion y supresion de requisitos del TUPA de la
Municipalidad de Miraflores aprobado con Ordenanza N° 308- 2009- MM vy
modificado con Ordenanza N° 312-MM.

- Decreto de Alcaldia N°® 001-2012/MM, aprueba la modificacién del TUPA aprobado
con ordenanza N° 308-2009-MML, y modificado con Ordenanza N° 308-2009-MM y

modificado con ordenanza N° 312-MM.
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4.12.3 Descripcion
4.12.3.1 Detalle del Procedimiento.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Recepciona, revisa los requisitos de la norma.(20 minutos) Téchico
(Si esta OK pasar al punto A3, en caso contrario pasar al punto A2)
A2 Devolucién de documentos para subsanacion.(5 minutos) Técnico
A3 | Recepciona documentos, registra en el SGU y entrega al Subgerente. Secretaria
(10 minutos)
A4 |Revisa documentos, asigna al Ingeniero responsable y devuelve a la Subgerente
Secretaria para su reparticién.(10 minutos)
A5 | Registra al Ingeniero responsable en el SGU.(15 minutos) Secretaria
Ingeniero

AB ) Responsable
minutos)
Ingeniero
A7 |Realiza Inspeccion Ocular.(180 minutos) Responsable
Elabora Informe de Inspeccion Ocular.(120 minutos) | )
A8 |(En el caso de que el Informe presente observaciones, realizar lo Rer;gzr::;gle
indicado en los puntos A9, A10, A11, A12; en caso contrario pasar al 2
punto A13)
Ingeniero
AS | Elabora Proyecto de Notificacion.(30 minutos) Responsable
Visa y firma Notificacién .(20 minutos) Subgerente
epciona y registra expediente.(15 minutos) Secretaria
ntrega notificacion al interesado.(10 minutos) Técnico

Subgerencia de Racionalizacion
Calle Tarata N° 160 piso 14 — Felf:
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A14 | Visa y Firma Proyecto de Certificado de Conformidad.(15 minutos) Subgerente
A15 | Recepciona, registra y entrega Certificado de Conformidad.(15 minutos) Secretaria
A16 | Adjunta al expediente, Certificado de Conformidad.(15 minutos) Secretaria
LA‘I 7 | Envia expediente al Archivo Central.(15 minutos) Secretaria

4.12.4 Resultados

Obtener el certificado de conformidad de obra en areas de uso publico.

4.12.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de 9 horas y 15 minutos

4.12.6 Usuarios.

Técnico, Secretaria, Subgerente, Ingeniero Responsable.

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- 8.G.U, Sistema de Gestion Urbana.
- 8. G.0. P, Subgerencia de Obras Publicas

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
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I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes es el 6rgano de linea, encargado del
servicio de limpieza publica, mantenimiento de parques y jardines publicos y de

conservacion del medio ambiente.

Para llevar a cabo la referida acciéon en mantener las calles aseadas y limpias, asi como
mantener las areas verdes adecuadas, realizan procedimientos internos en el manejo de su
documentacién y decisiones internas; sin embargo, para efectos del presente trabajo, se ha
detallado sélo los procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta esta unidad
organica de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y los
lineamientos de la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracién, Aprobacién
Difusién del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con
'_ solucién de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales procedimientos
internos que se ejecutan en la Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes, los cuales

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de
la Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes, relacionadas con las
funciones que le atribuye el Reglamento de Organizacién y Funciones.

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Subgerencia

de Limpieza Publica y Areas Verdes.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

3.2 Alcance.

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos - MAPRO
comprende a la Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

(1, ALEJRNDRO o)

S

51:&“";’;“,“:,"353% Organo que elabora y Fecha.
Bubgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes, 05.10.12.

Organo que regula, revisa y aprueba

syRegula y revisa
erencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.1

4.1.1

41.2

IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento.

- Ingreso de documentos externos a la SGLPAV.

Codigo del procedimiento: 0.7.4.2.01

Objetivo.

Realizar eficaz y eficientemente el tramite de documentos que ingresan a la
SGLPAV.

Mantener ordenado y coordinado la atencién de los diferentes documentos
que ingresan.

Base Legal.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347/MM, aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.
Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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41.3 Descripcion

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Presenta el documento. (5 minutos) Usuario
A2 | Recibe y registra el documento. (5 minutos)
Mesa de Parte
A3 | Remite el documento a la GOSP. (20 minutos)
A4 | Recibe, registra y entrega documento a la GOSP. (10 minutos) Secretaria de QOSP
A5 | Recibe y designa al subgerente la atencion del documento. Gerente de Obras y
(10 minutos). Servicios Pablicos
A6 | Registra y envia el documento o una copia, a la SGLPAV. Secretaria de GOSP
(15 minutos)
Secretaria de
A7 | Recibe y registra el documento.(5 minutos) SGLPAV

Documento: Oficios y Cartas Externas

Gerente, Subgerente, Secretaria y Vecinos

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.2 Denominacién del Procedimiento.
- Atencion de Expedientes

421 Cddigo del procedimiento: 0.7.4.2.02

4.2.2 Objetivo.
- Atender en forma eficaz y eficiente los expediente de pedidos vecinales que
ingresan a la Municipalidad y que competen a la SGLPAV.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 347/MM, aprueba la nueva Estructura Organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de

Procedimientos.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe, registra y entrega expediente a la SGLPAV. (10 minutos) Secretaria
Recibe y designa a los coordinadores de la unidad organica; entrega Subgerente
A2 | expediente a secretaria. (10 minutos)
Registra y entrega el expediente a los coordinadores de la unidad Secretaria
A3 | organica, de acuerdo a las indicaciones dadas por la SGLPAV.

3w ALEJRNORO %
] J%mafﬁ*
B Gerenté

(10 minutos)

Revisa y evalla si corresponde la atencion del expediente.
En caso que si corresponda, pasa a A5.
En caso contrario, pasa a A9.

(1 hora) Coordinadores de
Limpieza Ptblica y
En los casos que corresponde la atencion y es un pedido y/o reclamo Areas Verdes
sobre:
A5 | Limpieza Publica, el coordinador de la unidad organica coordina la
atencion de Parques y Jardines, la coordinadora designa a los
técnicos de Areas Verdes. (30 minutos)
Asistente Tecnico
AB | Programa la inspeccion ocular. ( 2 horas) Forestal y/o
Agrénomo
Inspeccion ocular: El asistente técnico forestal o agronémico se
moviliza hasta la direccién de la solicitud, llevando consigo block de | Asistente Técnico
notas y camara fotografica. En el lugar verifica los datos y Forestal y/o
caracteristicas del arbol o jardin a tratar como altura, interferencia con Agrénomo

servicios publicos, levantamiento de veredas, etc., asi como se toman
varias fotografias, que ayuden a la toma de decisiones. (8 horas)

Elaboracion del Informe Teécnico: El asistente técnico forestal o
agronémico basandose en la informaciéon recabada, elabora un
informe técnico donde detalla todo lo visto en campo, asi como su

Asistente Técnico
Forestal y/o
Agrénomo

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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apreciacion acerca de lo solicitado. (8 horas)

Coordinador de
A9 | Prepara proyecto de respuesta y entrega a la SGLPAV. (50 minutos) Limpieza Publica 6

Areas Verdes
Revisa y emite documento, en los casos de extraccion, traslado, poda Subgerente
A10 | severa adjuntara al documento una resolucién.
En caso contrario, solo entrega expediente. A11.
(2 horas)
Entrega expediente a Tramite Documentario: la secretaria de la Secretaria

A11 | subgerencia registrara los folios en el sistema documentario y lo
elevara a Tramite documentario. (30 minutos)

Documento: Expedientes, Informes, Resoluciones

4.2.4 Resultados
Que la actuacién de la administracion municipal como la tramitacion de
expedientes y la emision de resoluciones, se encuentren técnicamente

sustentados.

De 23 horas y 20 minutos, los tiempos varian segun el procedimiento de los
expedientes. Sin embargo, de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, Articulo 132 Inciso 3, el plazo de
emision de dictamenes, peritajes, informes y similares estara dentro de 7 dias
después de solicitado, pudiendo ser prorrogado a tres dias mas si la diligencia
requiere el traslado fuera de su sede o la asistencia de terceros

Usuarios.

Subgerente, Coordinadores, Técnico Agrénomo, Técnico Forestal, Secretaria.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.3 Denominacién del Procedimiento.

- Programacion de Podas.

4.3.1 Cddigo del procedimiento: 0.7.4.2.03

4.3.2 Objetivo.

- Prestar un servicio de podas dptimo.

Base Legal.

- Constitucién Politica del Peru.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ordenanza N° 347/MM, aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.
- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos.
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4.3.3 Descripcién

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Al

Programacion de inspeccion, Previamente la persona encargada de
elaborar la programacién de inspeccién de pedidos de poda de arboles,
recaba o verifica toda la informacién tanto de pedidos vecinales,
inspecciones de campo, solicitudes de Luz del Sur, Seguridad Ciudadana,
Participacion Vecinal, etc. (2 horas)

Técnico Forestal

Realiza la Inspeccion; Visita a cada lugar programado tomando brevemente
datos técnicos relevantes que conlleven a determinar primeramente si la
poda es procedente o no, y establecer el tipo de poda a ejecutar. Si es que
se considera necesario se puede buscar al recurrente para cualquier dato
adicional. (3 horas, 40 minutos)

Técnico Forestal

Evalia el pedido de poda; Si cumple con los requisitos se realiza | Coordinador de

coordinaciones para la atencion, pasa a A4. Areas Verdes

Caso contrario se prepara proyecto de informe de improcedente. Luego

pasa a A12.

(30 minutos)

Solicita a la Empresa Concesionaria realizar el servicio de poda. (1 hora) Subgerente

Remite documento a la empresa Concesionaria. (5 minutos) Secretaria
Empresa

Recibe documento y prepara respuesta del pedido de poda. (64 horas) Concesionaria

Recibe y entrega documento a la SGLPAV. (5 minutos) Secretaria

Toma conocimiento y designa la atencién al técnico forestal de areas Subgerente

verdes. (5 minutos)

Fiscaliza la ejecucién del programa de poda de arboles. (1 hora) Asistente

Técnico Forestal

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacioén y Presupuesto — Subgerencia de
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A10 | Prepara resumen de pedidos atendidos. (8 horas)

Coordinador de
A11 | Reporta los pedidos de podas atendidos. (1 hora) Areas Verdes

SGLPAV
A12 | Prepara informe comunicando los pedidos atendidos, asi como los pedidos
improcedentes. (2 horas)

Secretaria
A13 | Registra y envia documento a tramite documentario.(1 hora)
Tramite
A14 | Recibe y registra documento. (5 minutos) Documentario

4.3.4 Resultados

Poda de arbol segun programacién de servicio.

Tiempos estimados

De 84 horas y 30 minutos, los tiempos varian segun caracteristicas de arbol a
podar.

Usuarios.

Subgerente, Coordinador, Técnico Forestal, Secretaria, Empresa Concesionaria
(Relima Ambiental), Tramite documentario, vecinos.
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4.4 Denominacién del Procedimiento.

- Atencién de pedidos sobre Limpieza Publica

441 Coaodigo del procedimiento: 0.7.4.2.04

4.4.2 Objetivo.

- Atender eficaz y eficientemente los pedidos y/o reclamos vecinales sobre
limpieza publica (barrido de veredas de calles, avenidas, plazas, parques;
lavado de veredas percudidas; desinfeccion de puntos letrinas, limpieza de
servicios higiénicos municipales, limpieza de bancas, papeleras, farolas,
monumentos, planchas policarbonatos del puente Eduardo Villena Rey y
recoleccion domiciliaria de residuos soélidos).

Base Legal.

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-

INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto — Subgerencia de
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4.4.3 Descripcion

4.4.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD CARGO
Secretaria
A1 | Entrega documento a la SGLPAV. (5 minutos)
Subgerente
A2 | Toma conocimiento y designa al CLP; deriva a la secretaria.
(10 minutos)
Secretaria

A3 | Registra y entrega documento al CLP. (5§ minutos)
Coordinador de Limpieza
Programa_inspeccién ocular. (10 minutos) Publica
Fiscalizadores /
Realiza inspeccion ocular. (30 minutos) Supervisores

Evalua el pedido. (10 minutos)
Si procede, pasa A7.
En caso contrario, reporta a la SGLPAV. Luego pasa a A15.

Analiza y coordina la atencion. (20 minutos)

Servicio no tercerizado: realiza coordinacion con la cuadrilla de
limpieza para atender el pedido, pasa a A8, luego a A14, A15 y
A16.

En caso contrario: Servicio tercerizado. Realiza un proyecto de
documento solicitando a la empresa concesionaria la atencion del
pedido, A9, continuando con las actividades.

Coordinador de Limpieza
Publica

Realiza atencion del pedido vecinal. (8 horas)

Cuadrilla Especial

Coordinador de Limpieza

Elabora un proyecto de documento solicitando a la empresa Publica
concesionaria la atencion del pedido. (1 hora)

SGLPAV
Emite un documento donde solicita a la empresa concesionaria la
atencion del pedido. (1 hora)

Secretaria

Recibe y remite documento a las empresas concesionarias.
(1 hora)

Recibe y da respuesta al pedido vecinal solicitado.(24 horas)

Empresas Concesionarias

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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Fiscalizadores /
A13 | Verifica atencién del pedido.(1 hora) Supervisores
Coordinador de Limpieza
A14 | Prepara proyecto de informe de pedidos atendidos. ( 1 hora) Publica
Subgerente
A15 | Emite documento de los pedidos tratados. (10 minutos)
Secretaria
A16 | Remite informe a GOSP. (10 minutos)

4.44 Resultados
Atencion de los pedidos y/o reclamos vecinales
445 Tiempos estimados

De 38 horas y 50 minutos, los tiempos varian segun el tipo de reclamo.

Usuarios.

Subgerente, Coordinador de Limpieza Publica, Supervisores y/o Fiscalizadores,
Secretaria, Cuadrilla especial, vecinos.
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4.5 Denominacion del Procedimiento.
- Fiscalizacion de los Servicios Concesionados de Limpieza Publica y Areas
Verdes.

451 Cddigo del procedimiento: 0.7.4.2.05

4.5.2 Objetivo.
- Llevar el control de los servicios de limpieza publica y areas verdes que

presta las empresas concesionarias.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Peru.
Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
Modificatorias.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347/MM, aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos.
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4.5.3 Descripcion
4.5.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD CARGO
Empresas
Presenta programacion y/o documento de los servicios Concesionarias
A1 concesionados.(5 minutos) (Mensajero)
A2 | Recibe, registra y entrega documento. (10 minutos) Secretaria
A3 | Toma conocimiento y designa a los coordinadores la atencion. Subgerente
(10 minutos)
Coordinadores de
Revisa y analiza la informacion. (30 minutos) Limpieza Publica 6
A4 | Tiene Observacién? Areas Verdes
En caso no tenga observacion, continua con A5 hasta A14.
En caso contrario, Informa las omisiones. Luego pasa A12, A13,
e A14.
Coordinador de
fpm ESTHER Coordina y da indicaciones para la fiscalizacion de los servicios. Limpieza Publica o
(30 minutos) Areas Verdes
i 5 Técnico/Administrativo
Say AB | Presta apoyo logistico a Fiscalizadores.
= (30 minutos)
A7 | Fiscalizacion del servicio. Los fiscalizadores verifican en campo el Fiscalizadores
desarrollo de las actividades programadas durante la jornada.
(30 minutos)
A8 | Elaboracién y entrega del parte diario. (8 horas) Fiscalizadores
Coordinador de
Revisa y da indicaciones a los técnicos de la unidad organica, para Limpieza Plblica 6
A9 | g procesamiento de la informacién. (30 minutos) Areas Verdes
RN Técnico/Administrativo
oo} A10 | Procesan la informacion. (8 horas)
Coordinador de
“) A11 | Prepara Proyecto de Informe y entrega a la SGLPAV. (2 horas) Limpieza Publica 6
Areas Verdes
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A12 | Elabora documento. (1 hora) SGLPAV
A13 | Registra y envia documento. (1 hora) Secretaria
Empresa
A14 | Recibe documento. (5 minutos) Concesionaria
(Recepcion)

454 Resultados
Mantener las areas verdes y el distrito aseado por medio de la fiscalizacion y
control de los servicios concesionados de limpieza publica y mantenimiento de
areas verdes del distrito de Miraflores

45,5 Tiempos estimados
De 23 horas, los tiempos varian segun el procedimiento.

Usuarios.
Subgerente, Coordinadores, Técnicos, Fiscalizadores, Supervisores, Secretaria,

Empresa Concesionarias

V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS.

- SGLPAV: Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes
- CLP: Coordinador de Limpieza Publica

- CAV: Coordinador de Areas Verdes

- LP : Limpieza Publica

- AV: Area Verde

- SGU: Sistema de Gestion Urbana

- GOSP : Gerencia de Obras y Servicios Publicos

DIAGRAMAS
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B ™ INGRESO DE DOCUMENTOS EXTERNOS A

LA SGLPAV

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y AREAS VERDES

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.4.2.01

SECRETARIA GENERAL GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
USUARIO PUBLICA Y AREAS VERDES

MESA DE PARTE SECRETARIA DE GOSP GERENTE DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS SECRETARIA DE SGLPAV

| Inicio |

Y
Presenta el Documento

documento L

!

Recibe y registra
documento

Recibe, registra y

DE Remite el entrega
documento a documento
CARMEN GOSP 1]
MANCILLA

G Recibe y designa
a = al subgerente la
%qv o atencion del
: documento
} |
Registra y :
4 envia el > Recibe y
[ documento registra el
? / documento

Fin
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FLUJOGRAMA
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y AREAS VERDES CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.4.2.02
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
SECRETARIA SUBGERENTE COORDINADOR DE COORDINADOR DE ASISTENTE TECNICO
LIMPIEZA PUBLICA AREAS VERDES FORESTAL O AGRONOMO
[ inicio Il +
v Revisa y evalua F‘rograma_ la
, Expediente Inspeccion
Expediente
A
Inspeccion
Recibe.tregistra y der{iZ‘r:::e;I’os ocular
entrega > i
axoedients coordinadores !
‘ | ! Elabora Informe
. ; 3 Técnico
Registra y entrega Coordina la Designa a los
el expediente atencion de » técnicos de
parques y jardines areas verdes A
Revisa y emite Documento
! documento s

Entrega expediente

,

Expediente y
documentos |

Prepara
®_. Proyecto de
respuesta

A

Adjunta
Resolucion
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© PROGRAMACION DE PODAS
: FLUJOGRAMA
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y AREAS VERDES CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.4.2.03
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES SECRETARIA GENERAL
- EMPRESAS
TECNICO FORESTAL COORDINADOR DE SUBGERENTE SECRETARIA TRAMITE CONCESIONARIAS
AREAS VERDES DOCUMENTARIO
[ Inicio ] Solicita a la , Recibe
Empresa Remite : documento y
. »|  Concesionaria d°°:ﬂ"::$:aa . prepara
Pedidos : ; realizar el servicio 5 ) respuesta del
: Eval d ]
Vecinales V?j:apﬁgg' - de poda Concesionaria pedido de poda
l’ Si Toma Recibe y *
Programa conocimiento y entrega ” Documento
Inspeccién Procede? designa la documento
1 atencion al técnico
__¢_ No forestal
Realiza Prepara
Inspeccion proyecto de é
informe de
improcedente h 4
Prepara informe Documento
Fiscaliza Ia comunicando los
cociondo of Sr=stes
pedidos
programa de improcedentes
poda de arboles P
Recibe y
v Registra y envia registra
p documento a documento
repara Reporta los ramite
de didos de ]
FORERan pe documentario L
pedidos podas
atendidos atendidos [ Fin ]
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e ESOCELINIENTOS ATENCION DE PEDIDOS SOBRE LIMPIEZA
FLUJOGRAMA SN
Sl}BGERENCIA DE LIMPIEZA
PUBLICA Y AREAS VERDES CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.4.2.04
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
- EMPRESAS
SECRETARIA SUBGERENTE COORDINADOR DE LIMPIEZA PUBLICA | FISCALIZADORES / CUADRILLA CONCESIONARIAS
SUPERVISORES ESPECIAL
(—
| Inicio I Programa
inspeccion ocular ¢
s Realiza inspeccion
Pedidos : ocular
Toma Si Analiza y
Entrega documento conocimiento y Procede? | coordina la
ala SGLPAV designa al CLP atencioén
Registra y entrega | No
documento al CLP |~ Reporta a | . Realiza
;F(}';)L;AE:Ia - Servicio S No atencion del
ercerizado? pedido
% vecinal
Solicita a la empresa
Recibe y concesionaria la
remite < atencion del pedido [+ Elabora un proyecto
documento de documento Recibe y da
respuesta al
I pedido
vecinal
— solicitado
Remite informe Emite documento Prepara proyecto de i MEEENE | )\ |
a GOSP de los pedidos informe de pedidos il Verifica atencion del
tratados atendidos pedido CARMEN
: &
Fin / / D
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FISCALIZACION DE SERVICIOS )
CONCESIONADOS DE LIMPIEZA PUBLICA
Y AREAS VERDES

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA

PUBLICA Y AREAS VERDES CcODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.4.2.05

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
EMPRESAS

CONCESIONARIAS SECRETARIA

SUBGERENTE COORDINADORES TECNICO FISCALIZADORES
ADMINISTRATIVO

Inicio

v : Toma Fiscalizacion
Recibe, i . : dis) servici
Presenta »| registray " cgﬂqam'enlto y | | Revisayanaliza El seViGio
documento entrega RS S OR Informacion
documento coordinadores
la atencién
Coordina y da Presta apoyo A
No indicaciones logistico a Elaboracion y

{2 a L -}
b Ssereacon para la Fiscalizadores entrega del
CARMEN fiscalizacion parte diario

Si i

Parte Diario

&, v 3
Servicio

“W Informa las |\_>—|

omisiones I

Y

- Revisa y da
Recibe Reglst_ra y Elabora indicaciones
documento | envia documento a los técnicos
documento de la unidad
+ organica
* Documento Prepara Procesan la
Fin Proyecto de |g informacién
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