Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° ObY  .2011-GM-MSS
Santiago de Surco, 29 DIC, 2011

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

Los Informes N° 063 y 066-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizaciéon, el Memorando N° 610-2011-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual
de Procedimientos — MAPRO de 18 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulaciéon de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempeia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Corhplementaria del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 1177 -2011-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
Juridica;

“\ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 18
unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucién:

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Subgerencia de Serenazgo

- Subgerencia de Transito y Seguridad Vial

- Subgerencia de Fiscalizacion

- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

- Subgerencia de Gestion de Proyectos

- Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de Gestion Ambiental

Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
Subgerencia de Educacién

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Gerencia de Participacion Vecinal

Organo de Control Institucional

Subgerencia de Gestién Documental

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
la publicacion de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

e, Comuniquese y Camplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el

cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Mantenimiento del Ornato.

3. Base Legal
a) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 316-MSS.

d) Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.
Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinidn técnica
favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién.

&

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en e,&
MAPRO, el funcionario responsable con el fin de actualizar el instrumentd o




normative con e/ asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizaciéon

C. Procedimientos

1. Denominacion:

COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
ORNATO DEL DISTRITO

1.1. Cddigo
P-01-SGMO
1.2. Finalidad:

Coordinar y ejecutar actividades que estén relacionadas con el mantenimiento
del ornato del distrito.

1.3. Base legal:
a) ROF Ord. N° 396-MSS.
1.4. Requisitos:
a) Disponibilidad de materiales.

1.5. Descripcion: P-01-SGMO

VECINO
aPaso 1. Presenta documentos. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Mesa de Partes
Paso 2. Recibe expediente (Tiempo: 10 minutos).
Paso 3. Remite ala GGA (Tiempo: 3 minutos).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo: Secretaria
Paso 4. Recibe el documento. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 5. Deriva el documento. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente




Paso 6. Revisa el documento y ve a quien pertenece (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 7. Envia original a la Subgerencia de Mantenimiento del Ornato. (Tiempo: 3
minuto).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Secretaria
Paso 8. Recepciona el documento. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Registra el documento en el sistema de tramite documentario. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 10. Deriva el documento. (Tiempo: 3 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 11. Revisa el documento y decide si pertenece al area. (Tiempo: 10
minutos).

¢Pertenece al area?

Si =Paso 14

No = Paso 12

Paso 12. Devuelve para que lo deriven. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Lo envia al area pertinente. (Tiempo: 5 minutos).
Fin del procedimiento.

Cargo: Subgerente

Paso 14. Lo deriva a un supervisor o ingeniero de campo. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 15. Verifica el pedido del vecino. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 16. Hace calculo de los materiales y personal necesario. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 17. En la reunion de trabajo diaria informa al subgerente. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Subgerente
Decide si se programa en el dia la actividad. (Tiempo: 3 minutos). SR

Supervisor




Paso 19. Programacion de la actividad. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 20. Designa al grupo de trabajo y lo envia al lugar. (Tiempo: 30 minutos).
Cargo: Personal
Paso 21. Realizan las actividades de mantenimiento. Las cuales son:
¢ Mantenimiento de parques (Tiempo: 8 horas).
* Mantenimiento de juegos recreativos (Tiempo: 8 horas).
s Repintado de murales (Tiempo: 2 dias).
e Confeccion y colocacion de rejas (Tiempo: 4 dias).
e Confeccidn y colocacion de bancas, letreros y papeleras (Tiempo: 3
dias).
Cargo: Capataz
Paso 22. Supervisa las labores del equipo. (Tiempo: 30 minutos).
Paso 23. Elabora el reporte de trabajos del servicio. (Tiempo: 30 minutos).
Paso 24. Presenta el reporte al Asistente administrativo (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Supervisor

Paso 25. Elabora el informe de las actividades. Registra incidentes de trabajo
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 26. Informa al subgerente. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Subgerente

’i; Paso 27. Revisa el informe. Verifica que concuerde el trabajo con el pedido.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 28. Prepara el informe. Tomando como base el informe del supervisor.
(Tiempo: 15 minutos).

Paso 29. Envia el informe. Con todo documento. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo: Gerente

Paso 30. Envia una carta al vecino indicando que se cumpli6 su pedido. (Tiempo:
15 minutos).
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Fin del procedimiento

1.6. Tiempo total estimado

Mantenimiento de parques (7 horas, 38 minutos)

Mantenimiento de juegos recreativos (13 horas, 38 minutos)

Repintado de murales ( 2 dias, 5 horas, 38 minutos)

Confeccién y colocacion de rejas ( 2 dias, 5 horas, 38 minutos)

Confeccion y colocacion de bancas, letreros y papeleras (3 dias, 5 horas, 38
minutos).

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de coordinaciéon y ejecucion de actividades
relacionadas con el ornato del distrito.

b) Anexo 2: Modelo de informe técnico.

c) Anexo 3. Reporte de trabajos del servicio (Semaforo, carpinteria,
electricidad, cerrajeria y gasfiteria)

d) Anexo 4: Reporte de trabajos del Servicio (Albafileria, fono parchado,
pintura y rotulo)

e) Anexo N° 5. Hoja de Pedido de Almacén

f)  Anexo N° 6. orden de salida de materiales

g) Anexo N° 7. Control de Recorrido vehicular
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Anexo N° 2 Informe Técnico

U GERENCIA DE GESTION AMBIENT AL
* sub Gereneia de Mantenimiento del Ornito

INFORME N -201...- SSGMO-GGA-MSS,
A : MARITZA MADLENE ZUTA SANTILLAN

Sub Gerente de Mantenimiento del Ornato.

i

ASUNTO

REFERENCIA

I'ECHA 28anUAZ0 de SUICO. 1 ouut i e e e
Lin atencion al asunto y documento de la referencia informo a usted lo siguicnte:

Lo que hago de su conocimiento para los fines consiguientes:
Atentamente:

Responsable SGMO V°B° Subgerente SGMO
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Anexo N° 3. Reporie de trabajos del servicio (Semaforo, carpinteria, electricidad
cerrajeria y gasfiteria

' % GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
w Sub Gereneta de Mantenimiento del Ornato

REPORTE DE TRABAJOS DEL SERVICIO

SEMAFORO O ELECTRICIDAD O
FECHA CARPINTERIA O CERRAJERIA 0
CAPATAZ GASFITERIA O
) F " T 1
UBICACION Y/O REFERENCIA TRABAJOS EJECUTADOS MATERIALES UTILIZADOS N° PERSONAL N° AVANCE
Nombre de via (Av calle, Jr Psje Pque SECTOR DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD UM
ST
<3
g %
(v \q
A ]
%, «
1@4,, *Euc\;??q )
Tov® OBSERVACIONES/ OCURRENCIAS PROGRAMACION DE TRABAJOS
\B® SUBGERENTE SGMO ING. DE CAMPO-SGMO SUPERVISOR GRAL. SGMO




Anexo N° 4 Reporte de trabajos del servicio (Albafileria, fono parchado, pintura y rétulo)

&5 GERENCEA DE GESTION AMBIENTAL
& Sub Gerencia de Santenimiento ded Ornata

REPORTE DE TRABAJOS DEL SERVICIO

agabLERIA - [ FONOPARCHADO O
FECHA _ PINTURA ] ROTULO 0O
i CAPATAZ i
:
|
§ UBICACION Y/O REFERENCIA TRABAJOS EJECUTADOS MATERIALES UTILIZADOS N° PERSONAL N° AVANCE
i Nombre de via (Av, calle Jr Psie Pqud SECTOR DESCRIPCION CANTIDAD|t ARG (i ANC Hismath LT UR Aui] DESCRIPCION CANTIDAD UM

OBSERVACIONES/ OCURRENCIAS PROGRAMACION DE TRABAJOS

V°B® SUBGERENTE-SGMO

ING DE CAMPO-SGMO SUPERVISOR GRAL. SGMO
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Anexo N° 5 Hoja de Pedido de Almaceén

LIRS

GERENCIA DF GESTION AMBIENTAL

;e Nob Gerencia de Vamtenimiento del Ovnato

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Fecha de Solicitud

Gerencia, Subgerencia y/o Unidad:

Ao 1201

Funcionario solicitante:

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y ORNATO

NO

DESCRIPCION SOLICITADO

ENTREGADO

Cantidad Medida

Cantidad

Medida

DESCRIPCION DEL TRABAJO Y/Q SUSTENTO

Consumodelasemana: ..................ocoi i

ORO0 N
V°B® Funcionario Solicitante V'B® Gerencia de

Administracion

V°B° Encargado de almacén

V°B° Almacenero

V°B° Subgerencia de
Abastecimientos

Anexo N° 6 Orden de Salida de Materiales




* GFRENCIADE GESTION AMBIFNTAG
A Nub Gerenchide Mastenimiento dei Ot
ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES
DATOS DEL VERICULO EECHA |
VEHICULO PLACA CODIGO
NOMBRE DEL CONDUCTOR: ... ..
MATERIALES QUE TRANSPORTA
CANT. DESCRIPCION DESTINO OBSERVACIONES
HORA DE SALIDA AUTORIZA RECIBE
NOMBRE DEL QUE AUTORIZA
{FIRMA YO V*B") (FIRMA DEL CONDUCTOR}
""" IERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
vith Gerencia de Mantenimiento del Ornato
ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES
DATOS DEL VEHICULO FECHA:
VEHICULO PLACA CODIGO
[ MATERIALES QUE TRANSPORTA ]
CANT. DESCRIPCION DESTINO OBSERVACIONES
HORA DE SALIDA AUTORIZA RECIBE
[NGMBRE DEL QUE AUTORIZA
{FIRMA Y/O V°B%) {FIRMA DEL CONDUCTOR) _\

Anexo N° 7 Control de Recorrido Vehicular

k) o
2., gygns?
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¥ GIRINCIA D] GENTION AMBI NI A
& Noh Geeenciade Yantenimiente del Groate

CONTROL DE RECORRIDO VEHICULAR

PLACA DEL VERCULO FECHA

NOMBRE DEL CONDUCTOR

KM GL. S/.

PARTIDA LLEGADA TOTAL
ITEM OBSERVACION
HORA KM HORA KM HORA KM

N

© |o N o o id N

iy
o

11

TOTAL

JEFATURA CONDUCTOR DEL VEH.
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Denominacion:

MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA URBANA, VIAL, PEATONAL Y
DE CANALES DE REGADIO

2.1. Cdadigo:
P-02-SGMO
2.2. Finalidad:

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento de la
infraestructura urbana, vial, peatonal y de canales de regadio.

2.3. Base legal:

a) ROF 2011 Ord. N° 396-MSS.

2.4. Requisitos:
a) Disponibilidad de materiales.
2.5. Descripcion: P-02-SGMO
VECINO
Paso 1. Un vecino emite un correo electronico. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 2. Presenta documentos. (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Mesa de Partes

Paso 3. Recibe expediente. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 4. Remite a GSCMA. (Tiempo: 3 minutos).

GERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Secretaria

Paso 5. Recibe el documento. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 6. Deriva el documento. (Tiempo: 5§ minutos).
Gerente

Revisa el documento y ve a quien pertenece. (Tiempo: 5 minutos).

167de 41




Paso 8. Envia Original a ta SGMO. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 9. Recepciona el documento. (Tiempo: § minutos).

Paso 10. Registra en el sistema de Tramite Documentario. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 11. Deriva el documento. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Subgerente

¢Pedido grande?

Si = Paso 12.

No = Paso 5.

Paso 12. Revisa el documento y decide si pertenece al area. (Tiempo: 10
minutos).

¢Pertenece al area?

Si = Paso 15.

No = Paso 13.

Paso 13. Devuelve para que lo deriven. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 14. Remite al area pertinente. (Tiempo: 5 minutos).
Fin del procedimiento.

Cargo: Subgerente

Paso 15. Deriva el documento a un supervisor o ingeniero de campo. (Tiempo: 3
minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 16. Verifica el pedido del vecino. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 17. Hace calculo de los materiales y personal necesario. (Tiempo: 20
minutos).

Paso18. En la reunién de trabajo diaria informa al subgerente. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Subgerente
Decide si se programa en el dia la actividad. (Tiempo: 3 minutos).

Supervisor
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Paso 20.
Paso 21.
Cargo:

Paso 22.

Cargo:
Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.
Cargo:

Paso 26.

Paso 27.
Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Paso 30.

Programacion de la actividad. (Tiempo: 10 minutos).
Designa al grupo de trabajo y lo envia al lugar. (Tiempo: 30 minutos).
Persona!

Realizan las actividades de mantenimiento. Como son:
e Parchado de pistas.
e Pedidos de otras areas de la corporacion
(Tiempo: minimo 4 horas, maximo 2 dias).
Capataz
Supervisa las labores del equipo de trabajo. (Tiempo: 30 minutos).

Elabora el reporte de trabajos del servicio. Los cuales son:
o Metraje del trabajo.
e Materiales usados.
e Cantidad de personal que intervino en el trabajo.
e Porcentaje de avance
(Tiempo: 30 minutos).
Presenta el reporte al Asistente administrativo. (Tiempo: 5§ minutos).
Supervisor

Elabora el informe de las actividades. Registra accidentes de trabajo
(Tiempo: 30 minutos).

Informa al Subgerente. (Tiempo: 10 minutos).
Subgerente

Revisa el informe. Verifica que concuerde el trabajo con el pedido.
(Tiempo: 15 minutos).

Secretaria

Prepara el informe. Tomando como base el informe del supervisor.
(Tiempo: 15 minutos).

Envia el informe (con todo documento) a GGA. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo:

Paso 31.

Gerente

Envia una carta al vecino indicando que se cumplié su pedido. (Tiempo:
15 minutos).

18dedt




Paso 32. Recibe el correo indicando el cumplimiento de su pedido. (Tiempo: 10
minutos).
Fin del procedimiento.

2.6. Tiempo total estimado

Maximo (2 dias, 6 horas, 13 minutos)
Minimo (10 horas, 13 minutos)

2.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento para el Mantenimiento de la
infraestructura urbana, vial, peatonal y de canales de regadio.
b) Anexo 2. Modelo de informe técnico.
c) Anexo 3: Reporte de trabajos del servicio (Semaforo, carpinteria,
electricidad, cerrajeria y gasfiteria).
d) Anexo N° 4: Hoja de Pedido de Almacén.
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Anexo N° 2. Informe Técnice

L5 GERENCIA DE GESTION AMBIENTA]
w Sub Gerencia de Mantenimiento del Ornato

INFORME N’ -201...- -SGMO-GGA-MSS,

A : MARITZA MADLENE ZUTA SANTILLAN
Sub Gerente de Mantenimiento det Ornato.

DE L e
ASUNTO TR U PO PT PSP
REFERENCIA R PO PP
['ECHA SANGAZO dE SUICO. 1o ivi i

En atencion al asunto y documento de la referencia informo a usted lo siguiente:

Lo que hago de su conocimiento para los fines consiguientes:
Atentamente:

Responsable SGMO V° B® Subgerente SGMO




Anexo N° 3 Reporte de trabajos del servicio (Semaforo carpinteria, electricidad
cerrajeria y gasfiteria

X € GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
w Sub Gerencia de Mantenimiento del Ornate
REPORTE DE TRABAJOS DEL SERVICIC

SEMAFORO 0 ELECTRICIDAD 0
FECHA CARPINTERIA 0 CERRAJERIA 0
CAPATAZ GASFITERIA O
ON Y/0 REFEREN L TERIALES UTIL
UBICACION Y/0O REFERENCIA TRABAJOS EJECUTADOS MATE ES UTILIZADOS N¢ PERSONAL N° AVANCE
Nombre de via {Av. calle, Jr Psie Pque SECTOR DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD UM
8 )
BSERVACIONES! OCURRENCIAS PROGRAMACION DE TRABAJOS
?%‘3/04‘05 <
e, R

\PB® SUBGERENTE-SGMO ING. DE CAMPQ-SGMO SUPERVISOR GRAL. SGMO




Anexo N° 4 Hoja de Pedido de Aimacén

L3

*3

COGERENCIA DE GESTION AVMBIENT AL

Sub Gerenvia de Manteaimiento del Ornato

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Fecha de Solicitud: /o 1201

Gerencia, Subgerencia y/o Unidad: SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y ORNATO

Funcionario solicitante:

SOLICITADO ENTREGADO

o ]
N DESCRIPCION Cantidad Medida Cantidad Medida

DESCRIPCION DEL TRABAJO Y/O SUSTENTO

CONSUMO A€ |8 SBIMANA. ..ot e e e

V°B° Gerencia de V°B® Subgerencia de

o0 . ) "
V*B® Funcionario Solicitante Administracién Abastecimientos

V°B°® Encargado de almacén \/°B°® Almacenero




Anexo N° 5 Orden de Salida de Materiales

P

GERENCIADF GENTION AMBIFNTAL

W Nub Gerentia de Mantenimicnte des Oraate

ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES

DATOS DEL VEHICULO

VEHICULO

PLACA

CODIGO

FECHA

NOMBRE DEL CONDUCTOR: ... ...

=

MATERIALES QUE TRANSPORTA

CANT.

DESCRIPCION

DESTINO

OBSERVACIONES

HORA DE SALIDA:

AUTORIZA

RECIBE

NOMBRE DEL QUE AUTORIZA

(FIRMA Y/O v°B)

(FIRMA DE{ CONDUCTOR)

GERENCIA PE GENTEON AMBIENTAL
k. Sub Gerencia de Mantenimiento del Ovnato

ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES

TOS DEL VEHICULO FECHA:
2 VEHICULC PLACA CODIGO
&
NOMBRE DEL CONDUCTOR 1ot i ittt oottt e et et e et ie e
[ MATERIALES QUE TRANSPORTA
CANT. DESCRIPCION DESTINO OBSERVACIONES
HORA DE SALIDA AUTORIZA RECIBE

(FIRMA YO V°B®}

(FIRMA DEL CONDUCTOR)
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Denominacion:

PLAN DE MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE SENALIZACION Y
SEMAFORIZACION DISTRITAL

3.1. Codigo
P-03-SGMO
3.2. Finalidad:

Aplicacién del plan de Mantenimiento del sistema de sefalizacion vy
semaforizacion distrital.

3.3. Base legal:
a) ROF 2011 Ord. N° 396-MSS.
3.4. Requisitos:
a) Disponibilidad de materiales.
3.5. Descripcion: P-03-SGMO
VECINO
Paso1. Presenta documentos. (Tiempo: 5 horas).

SUBGERENCIA GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Mesa de Partes

Paso 2. Recibe expediente. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Remite a la Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro. (Tiempo: 3
minutos).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: Subgerente

Paso 4. Elabora el expediente técnico. Conformado por:
¢ [nforme.
e Plano.
e Documentos.
(Tiempo: 15 dias).

Paso 5. Envian el expediente a la Municipalidad de Lima. (Tiempo: 3 minutos). /
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Cargo Ingenieria de transito
Paso 6. Elabora un informe en base a!l expediente. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 7. Envian el informe ala SGPUC. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Cargo: Subgerente

Paso 8. Recibe el informe. (Tiempo: 5§ minutos).
¢Proyecto aprobado?

Si =Paso 10.

No = Paso 9.

Paso 9. Archiva el documento. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo: Secretaria

Paso 10. Recibe el documento. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 11. Deriva el documento. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Gerente

Paso 12. Revisa el documento y ve a quien pertenece. (Tiempo: 5§ minutos).
Paso 13. Envia original a la SGMO. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Secretaria

Paso 14. Recepciona el documento. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Registra en el sistema de Tramite Documentario. (Tiempo: 3 minutos).
Paso 16. Deriva el documento. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa el documento y decide si pertenece al area. (Tiempo: 10
minutos).

¢Pertenece al area?
8i = Paso 20.
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Paso 18. Devuelve para que o geriven. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Secretaria

Paso 19. Remite al area pertinente. (Tiempo: 3 minutos).
Fin del procedimiento.

Cargo: Subgerente

Paso 20. Deriva el documento a un supervisor o ingeniero de campo. (Tiempo: 3
minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 21. Verifica el pedido del vecino. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 22. Hace calculo de los materiales y personal necesario. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 23. En la reuniéon de trabajo diaria informa al subgerente. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 24. Decide si se programa en el dia la actividad. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Supervisor

Paso 25. Programacion de la actividad. (Tiempo: 10 minutos).

2l Paso 26. Designa al grupo de trabajo y lo envia al lugar. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Personal

Paso 27. Realizan las actividades de mantenimiento. Como son:
¢ Mantenimiento de la sefalizacion horizontal y red semaférica.
e Pedidos de otras areas de la corporacion
(Tiempo: Minimo 1 hora - Maximo 1 dia).

Cargo: Capataz
Paso 28. Supervisa las labores del equipo de trabajo. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 29. Elabora el reporte de trabajos del servicio. Los cuales son:
e Metraje del trabajo.
e Materiales usados.
e Cantidad de personal que intervino en el trabajo.
s Porcentaje de avance
(Tiempo: 30 minutos).

Nresenta el reporte al Asistente administrativo. (Tiempo: 3 minutos).
DAD ;,@
%




Cargo. Supervisor

Paso 31. Elabora el informe de las actividades. Registra accidentes de trabajo
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 32. Informa al Subgerente. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 33. Revisa el informe. Verifica que concuerde el trabajo con el pedido.
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 34. Prepara el informe. Tomando como base el informe del supervisor.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 35. Envia el informe (con todo documento). (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Paso 36. Envia una carta al vecino indicando que se cumplié su pedido. (Tiempo:
5 minutos).

VECINO

Paso 37. Recibe el correo indicando el cumplimiento de su pedido. (Tiempo: 3
minutos).

Fin del procedimiento.

3.6. Tiempo total estimado

Minimo (15 dias 11 horas, 38 minutos)
Maximo (16 dias, 10 horas, 38 minutos)

3.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Plan de Mantenimiento del sistema de
sefializacion y semaforizacion

b) Anexo 2: Modelo de informe técnico.

c) Anexo 3: Reporte de trabajos del servicio (Semaforo, carpinteria,

electricidad, cerrajeria y gasfiteria)

Anexo N° 4 Hoja de Pedido de Almacén.
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Anexo N° 2. Informe Técnico

¥ 5L GERENC JA DE GESTION AMBIENT AL

% Sub Gereneia de Mantenimiento del Ornato

INFORME N\* -201...- -SGMO-GGA-MSS.

A  MARITZA MADLENE ZUTA SANTILLAN

Sub Gerente de Mantenimiento del Ornato.
D
ASUNTO

RE R ENCIA
FECHA

Lo que hago de su conocimiento para los fines consiguientes:
Atentamente:

Responsable SGMO V°B® Subgerente SGMO
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An~exo N° 3 Reporte de trabajos del servicio (Semaforo. carpinteria. electricidad,
cerrajeria y gasfiteria

* § GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
* Sub Gereneia de Mantenimiento ded Ornato

REPORTE DE TRABAJOS DEL SERVICIO

SEMAT0R0 O ELECTRICIDAD O
FECHA CARPINTERIA O CERRAJERIA 0
CAPATAZ GASFITERIA O
UBICACION Y/Q REFERENCI TER, TIL
ON Y10 REFERENCIA TRABAJOS EJECUTADOS WATERIALES UTILIZADOS  PERSONAL N AVANCE
Nombre de via {Av, calle. Jr. Psje Pque SECTOR DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD UM
™.
KA
2]
4
<
BSERVACIONES/ OCURRENCIAS PROGRAMACION DE TRABAJOS

V'B® SUBGERENTE-SGMO ING. DE CAMPO-SGMO SUPERVISOR GRAL. SGMO




Anexo N° 4 Hoja de Pedido de Aimacén

FLOGERENCIA DE GESTION AMBILN T AL
A Sub Gerencia de Mantenimiento del Ornate

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
A 1201

Fecha de Solicitud:
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO Y ORNATO

Gerencia, Subgerencia y/o Unidad

ENTREGADO
Medida

Funcionario solicitante:
SOLICITADO

DESCRIPCION Cantidad Medida Cantidad

NO

DESCRIPCION DEL TRABAJO Y/O SUSTENTO

Consumo de la semana:

V°B° Subgerencia de
Abastecimientos

V°B° Gerencia de

om0 . . .
V°B° Funcionario Solicitante Administracion

V°B° Almacenero

<

NN
N\
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Anexo N° 5 Orden de Salida de Materiales

LIRS

GLERENCIA DE GENTION ANMRBIENTAY
B Sub Gereneia de Mantenimienta de! Oraace

ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES
DATOS DEL VEHICULO FECHA
VEHICULO PLACA CODIGO
NOMBRE DEL CONDUCTOR: . L
MATERIALES QUE TRANSPORTA
CANT. DESCRIPCION DESTINO OBSERVACIONES
[FORA DE SALIOA AUTORIZA RECIBE
NOMBRE DEL QUE AUTORIZA
(FIRMA YO V°B"} (FIRMA DEL CONDUCTOR)
.//
7 ‘, i GERENCIA DE GENTION AMBIENTAL
§§ ‘@P " vub Gerencia de Mantenimiento del Ovnato
E [ ORDEN DE SALIDA DE MATERIALES
R,
oeredat sy [DATOS DEL VEHICULO FECHA:
N VEHICULO PLACA CODIGO
"~
NOMBRE DEL CONDUCTOR:.........
[ MATERIALES QUE TRANSPORTA ]
CANT. DESCRIPCION DESTINO OBSERVACIONES
HORA DE SALIDA: AUTORIZA RECIBE
y‘ o S"%m NOMBRE DEL QUE AUTORIZA ‘
; ° ‘%i (FIRMA YO v*B®) {FIRMA DEL CONDUCTOR}
‘&% LE BEspN
ﬁ""Ges\“"\"gr B B q'i )
3
0 &5
-]
mﬁkw“‘\
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4. Denominacion:

FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION

41. Cddigo
P-04-SGMO
4.2. Finalidad:

Realizar la formulacion y ejecucion de proyectos de inversion.
4.3. Base legal:
a) ROF 2011 Ord. N° 396-MSS.
4.4. Requisitos:
a) Disponibilidad presupuestal.
4.5. Descripcion: P-04-SGMO

UNIDAD ORGANICA

Paso 1.  Realiza pedido de un proyecto. (Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 2.  Elabora en el SIAM el requerimiento. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 3. Firma el requerimiento autorizandolo. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 4. Deriva el documento a la Gerencia. (Tiempo: 3 minutos)

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo: Secretaria
Paso 5.  Recibe el requerimiento. (Tiempo: 3 minutos).
Cargo: Gerente

Paso 6. Firma el requerimiento. (Tiempo: 5 minutos).

\Paso 7. Deriva el documento a administracién. (Tiempo: 3 minutos). sé* ,‘?@\
3 W g
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \fe;;,, Q\s%
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Cargo: Gerente
Paso 8. Revisa el requerimiento (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente
Paso 9. Revisa el requerimiento. (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Cargo: Subgerente

Paso 10. Revisa el requerimiento. (Tiempo: 30 minutos).
PROVEEDOR

Paso 11. Elabora el proyecto y lo envia. (Tiempo: 30 dias).

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Cargo: Gerente
Paso 12. Revisa el proyecto y lo confirma. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 13. Deriva a la Subgerencia de Mantenimiento y Ornato. (Tiempo: 5
minutos).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 14. Revisa, coloca visto bueno y deriva el documento. (Tiempo: 15
minutos).

Cargo: Asistente Administrativo

Paso 15. Elabora la conformidad de Servicio. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 16. Firma la conformidad. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente

Paso 17. Revisa el documento. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 18. Firma la conformidad. (Tiempo: 5 minutos).




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Cargo: Gerente

Paso 20. Visto bueno. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 21. Asigna los recursos. (Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DEL ORNATO

Cargo: Subgerente

Paso 22. Ordena inicio de obras (Tiempo: 10 minutos).

Fin de procedimiento

4.6. Tiempo total estimado

(4 horas, 2 minutos)

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo de Formulacién y ejecucién de proyectos de
inversion.
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