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VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TN
-MAPRO- GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS ol

Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 002
DESCRIPCION cODIGO - | NePag.
GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS
SUPERVISION DE LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS MPI-GGP- 03
PROYECTOS DE INVERSION (OPTIMIZACION, DE AMPLIACION 001
MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).
1. SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL MPI-GGP- 06
PROYECTO SGFPI-002
REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES MPI-GGP- 09
SGFPI-003
CONTENIDO ELABORACION DE PERFILO ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE MPI-GGP- 12
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA SGFPI-004
2. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP- 15
SGE-005
ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR MPI-GGP- 19
TERCEROS SGE-006
ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP- 24
SGE-007
ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO POR TERCEROS MPI-GGP- 27
SGE-008
REVISIONES Y AUTORIZACIONES
ACCION RESPONSABLE FECHA __FIRMA
Autorizado
Gerente Municipal
Revisado

Gerente Municipal

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

Gerente de Asesorfa Juridica
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Gerente de Administracidn

Gerente de Gestion de Proyectos

Gerente de Desarrollo Econémicoy
Social

Elaborado:

Especialista en Racionalizacién

Especialista de Tecnologias de |a
Informacion

Especialista Legal

Gerente de Gestion de Proyectos

—_—

\=

IAer Robles Payehuanca

Certifico que se ha lefdo y aprobado el presente documento para su implemenfacién y vigencia a partir de la fecha de su

autorizacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cddigo: MPI-GGP-001

Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02

@\Emwamo

SUPERVISION DE LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
(OPTIMIZACION, DE AMPLIACION MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).

GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

Ak
"o

o Aﬁ;@g)}o ORGANICA

ISITOS 1. Expediente Técnico o documento equivalente aprobado.

ETIVO Realizar el seguimiento y la supervision al conjunto de actividades relativas al registro
sistematizado y analisis de datos sobre el avance de la ejecucién fisica y financiera de
las inversiones, con la finalidad de brindar informacion ejecutiva a las partes
interesadas.

BASE LEGAL a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

c) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
N2 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucién de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA AGTIRIDABES APROX. | MAX.
Gerencia Gerente: 01 hora 01 hora
Gestién de - Elabora documento hacia la Sub Gerencia de Ejecucion
Proyectos y Mantenimiento, solicitando informes sobre el
avance en la ejecucién de las obras (*).
Secretaria:
- Registray entrega el documento a la Sub Gerencia de
Ejecucidén y Mantenimiento.
Secretaria: 01 hora 02 horas
Sub Gerencia - Recepciona yregistra en el cuaderno de cargo.
de Ejecuciény - Traslada al Sub Gerente
Mantenimient | Sub Gerente:
o} - Recepciona y toma conocimiento
- Ingresa al Aplicativo del Banco de Inversiones
ingresando su cddigo, tendra acceso a la informacion
que en el sistema se almacena por cada rubro que
tiene el Formato N2 03.
- Imprime un reporte de la situacién actual.
| - Elaboraun Informe reportando el estado situacional
\ del trimestre de la inversidn solicitada.
03 Secretaria: 02 horas | 03 horas
Gerencia - Recepcionay registra en el cuaderno de cargos.
Gestion de - Traslada al despacho del Gerente.
Proyectos Gerente:

3 F Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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- Toma conocimiento

- Laejecucion serd 6ptima, si la ejecucion esta de
acuerdo al Expediente Técnico o modificaciones
debhidamente sustentadas y registradas.

- Llaejecucién serd regular, sila ejecucion no estd de
acuerdo al Expediente Técnico y las modificaciones no
se encuentran registradas en el Aplicativo y de manera
oportuna.

- Laejecucién sera deficiente, si la ejecucion no se

\\ encuentra de acuerdo al Expediente Técnico y con las
modificaciones no se encuentran registradas en el
Aplicativo a la fecha del reporte.

_ Entodos los casos debe de informar al Organo
Resolutivo o a quien haga sus veces y a la Sub
Gerencia de Programacién Multianual de inversiones

N para su conocimiento.

D o
SR R

Tiﬁmpo Total aproximado del procedimiento

04 horas

TJempo Total méximo del procedimiento

06 horas

OBSERVACIONES: (*) La informacién serd solicitada en los meses de Abril, Julio,
| Octubre y Enero.
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Denominacion del procedimiento:

\ MPI-GGP-001

SUPERVISIGN DE LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PROYECTOS DE INVERSION (OPTIMIZACION, DE AMPLIACION CIUDAD NUEVA
MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).
Gerencia Gestidn de Proyectos Sub Gerencia de Ejecucion y Mantenimiento

de las obras

v

Entrega el documento 3
la Sub Gerencia de

:

Gerente Secretaria Secrefaria Sub Gerente
S
> i —> Recepciona
Recepciona Recepciona cep
informes sobre el avance Registra Registra Toma conacimiento

T

Ingresa al Aplicativo del

Traslada al Sub Gerente

“(;\3 de Py, »

AV 7.
% Foga conocimiento

MDCW ~_#

'
i Toma conoclmientogl
v

La ejecucién serd dptima,
si estd de acuerdo al
Expediente Técnico 0

M

modificaciones

}

-3

[2%jecucion serd regularsi

i de G  esta de acuerdo al
( EX% ediente Técnico 0
5/ madificaciones
Pt y
La ejecucion sera

deficiente sino se
encuentra de acuerdo al

Expediente Técnico 0
modificaciones

}i‘%'gdps los casos debe de
. informaral Organo
20LL0 ¥ Resolutive

Vi o)

Nl | i

T

Ejecucion y
Mantenimiento.

Recepciona

;

Registra en el
cuaderno de cargos

|

Traslada al despacho
del Gerente

Banco de Inversiones,
tendrd accesoala
informacion

.

Imprime un reporte de la
situacion actual

:

Informe del estado
situacional del trimestre

— T

Traslada a Gerencia

Gestién de Proyectos
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“UNIDAD ORGANICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cédigo: MPI-GGP-SGFPI-002

Fecha: 08 /08/2018

Nam. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL PROYECTO

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. Presentacion del Plan de Trabajo aprobado.

Determinar las etapas, tiempo de las unidades orgénicas que intervienen en el

desarrollo del procedimiento.

K ASE LEGAL a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

c) Directiva N2 003-2017-EF/63.01

d) Resolucién Directoral R.D. N°® 005-2017- EF/63.01-MEF.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
= a\ Organizacién y Funciones - ROF, de |a Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
L F’é\\‘t‘% ACCIONES
S|/ uniDAD TIEMPO | TIEMPO

Ngs |/ ‘ ACTIVIDADES
:){;/ ORGANICA APROX. MAX.
Ref | SubGerencia | Sub Gerente: 2 dias 3 dias
de - Revisa el registro de los proyectos aprobados en el
Formulacién Presupuesto Participativo, segin el caso de los
de Proyectos proyectos que estan con memorandum.
de Inversion - Solicita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
~ Racionalizacion, para que a través de la Sub Gerencia
<3\ de Programacién Multianual de Inversiones, le
9.) otorgue el acceso del proyecto solicitado.
¢ ; - Elabora el Plan de Trabajo, asi mismo solicita la
N Evaluacién y pone a disposicion de la Gerencia de
Gestion de Proyectos.
02 Secretaria: 1dia 2 Dias
- Recibe, registra el informe y lo traslada al Gerente.
Gerencia de Gerente:
Gestidn de - Toma conocimientoy evalla.
o.: Proyectos - Revisa, verifica y evalla el Plan de Trabajo.
.’Sf- - Evaltay remite el informe a Gerencia de Planificacion
il y Presupuesto.
Gerencia Secretaria: 1dia 2 dias
Planeamiento, - Recepciona, registra y traslada el documento al
Presupuestoy Gerente.
Racionalizacié | Gerente:
- Toma Conocimiento y evallia el documento.
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n — Deriva a Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones con proveido para su evaluacion
correspondiente del Plan de Trabajo de Actividad
sobre el Proyecto.
Sub Gerencia | Sub Gerente: 01 hora 01 hora
de - Recepciona y toma conocimiento.
Programacion - Evalta el Plan de Trabajo y sus actividades.
Multianual de - Genera el acceso al proyecto solicitado
Inversiones - Remite la informacién solicitada a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn.
Gerencia de Secretaria: 01 hora 01 hora
?Jf aneamiento, - Recepcionay registra en el cuaderno de cargo.
ZPresupuestoy - Traslada el documento al Gerente.
¥ acionalizacid | Gerente:
n - Toma Conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de
Formulacién de Proyectos de Inversion.
Sub Gerencia | Sub Gerente: 01dfa 02 dias
de - Recepciona y toma conocimiento del acceso al
":aj\-. Formulacién proyecto. . N ‘ .
b \de Proyectos - Elabora la ficha técnica por intermedio de un
% l‘de Inversién evaluador para toma la de decisiones.
W - Finaliza, viabiliza y deriva la ficha técnica a la Sub
Gerencia de Estudios para la elaboracién del
expediente técnico.
Sub Gerente | Sub Gerente 1 hora 2 horas
de Estudios - Evalta la viabilidad de la Ficha Técnica de actividad
sobre el Proyecto.
= - Elabora el Expediente Técnico
\::\\ - Emite un informe de consistencia y la aprobacién del
Sl expediente técnico.
:?/' - Traslada el expediente a la Gerencia de Gestién de
% Proyectos.
Gerenciade | Gerente: 02 dias 3 dias
Gestidn de - Recepciona los resultados de viabilidad de la Ficha
Proyectos Técnica y Evaluacién del Expediente Técnico, de existir
conformidad expide Resolucion de Aprobacidn; en
caso de existir observaciones, procede al
:;\ levantamiento o  subsanacién  para  solicitar
N nuevamente su evaluacion y aprobacién posterior.

A

FaN
empe Total aproximado del procedimiento

07 dias y 03 horas

%’éfﬁpo Total maximo del procedimiento

12 dias y 04 horas

d\BSERVAC[ONES:

0203




Denominacién del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE ELPROYECTO NUEVA
Sub Gehencia de Sub Gerenciade
i Formulation de ) s Gerencia Planeamiento, Presupuestoy Programacion Sub Gerencia de
Gerencia de Gestidn de Proyectos o 2 .
- Racionalizacion Multianual de Estudios
Inversion Inversiones
@nte Secretaria Gerente Secretaria Gerente Sub Gerente Sub Gerente
: —
— g{/ y rﬂeceptiona Toma cunuclmie@ —bDecepciana J Toma conocimseEI -){7 Recepciona
~ [
%\-‘;% Registra el informe Ay Registra

Verifica
yevalia

P

)
s

Trasladael
documento al
Gerente

Traslada al Gerente [

Evalua

B Remite el informea Derivaz Oficinade viabilidad
; Generaelaccesoal
e r Girecicite T Pragramacién proyecto solicitado
A7 ST s GPPR Planificaciony Multisnualde |||
e P atragesde Presupuesto. Inversiones con ’__L— . ;
I, le otd ‘ groveidoparasy Remite la Expediente Teenico
- fhroyedd i) evaluacion informacién
olicitado j.'_g:} solicitadaz la forine de
Gerenciade

. consistencia
Planeamiento,

N favgs ot
— ajo :
== ﬁRecepciona J'Eﬂmatonﬂtimiento Presupuestoy
Racionalizacion.

- ¥ v

Solicita la Evaluacion :
isposicion [ Registra DerivaalaSub
~ y pone adisposicion
de la GGP.

Trasladael
expedienteala
Gerencia de Gestion

Gerenciade de Proyectos
Formulacionde
S Trastada el
Proyectosde
documentoal e —_—
nvi
~ Gerente

—

Recepciona
resultados de

= viabilidad

e Resoluciénde
= inaliza, viabilizay Aprobacit‘m
derivalafichatécnica
N
8 3 Manual de Procedimientos Administrafivos = MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - INTERNO

S A

= Gudad
NGEVA

| Fecha: 08 /08/2018

[ Nam. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

C6digo: MPI-GGP- SGFPI -003
k|

REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES

IDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

1. Proyectos aprobados y/o documentos equivalentes.

Registrar en el Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Programacién Multianual de
Inversiones, los proyectos de Inversién (Intervenciones temporales, totales y parciales,
con recursos publicos), programas de inversién (Conjunto de Inversiones y/o
conglomerados) y conglomerados (Conjunto de proyectos de inversién de pequefa
escala, que comparten disefio, tamafio o costo unitario y que corresponden a una

misma funcién y grupo funcional).

[ ¢

fﬁéﬁsem
3

)

Rl

a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

¢) Decreto Legislativo N2 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N 27293, Ley del Sistema
Nacional de Inversién Plblica y modificatoria.

d) Decreto Supremo N2 027-2017-EF y modificatorias, que aprueba el Reglamento
del Decreto Supremo N2 1252.

e) Directiva N2 003-2017-EF/63.01

f)  Resolucién Directoral R.D. N* 005-2017- EF/63.01 — MEF.

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Sub Gerente:
- Dispone que un profesional para iniciar el ciclo de

Sub Gerencia inversion.
{ de Formulador:

/{{-;;{5 | Formulacién - Elabora la ficha técnica o del estudio de pre-inversion
’{9\- \f:, _ \ de Proyectos correspondiente, siempre que el proyecto de
{% j_v ‘ 1! de Inversion inversién se encuentre previsto en el Programa
\E,ZE‘,S‘C ' Multianual de Inversiones.

/\\“: - Determina si el proyecto es viable o no.

ACCIONES
&/ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX MAX
12 dias 15 dias

9 g Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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Sub Gerencia
de
Formulaciéon
de Proyectos
de Inversion

Proyecto Viable:

Registra en el Aplicativo informatico del Banco de
Inversiones, el proyecto de inversion, mediante el
Formato N2 01: Registro de Proyectos de Inversion, y
las inversiones que no constituyen proyectos de
inversién. Mediante el Formato N 02: Registro de
Inversiones de Optimizacién, Ampliacién Marginal,
Reposicién y Rehabilitacién, asi como el resultado de
la evaluacidn realizada.

Elabora documento informando la fase concluida al

Gerente.

Sub Gerente:

Toma conocimiento y evalla.

Elabora documento para informar a la Gerencia de
Gestidn de Proyectos.

Archiva el cargo del documento.

Pmbgjjjgg Total aproximado del procedimiento

12 dias

) N
: X T 7
Jtem@\Iotal maximo del procedimiento

15 dias

BSERVACIONES:
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NUEVA
N REGISTRO EN ELBANCO DE INVERSIONES
— R\ Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos de Inversion
. \\ Sub Gerente Formulador
\
e y INICiO Ficha técnica del estudio de pre-inversion
[ L\
o BN
{= Didgone que un profesional para
~t= N . I
\o ; : = jMciar el ciclo de inversién
O >
— D ~ / l Determinar si el
\C proyecto esviable
et
— No Si
y A4
i 4 No registra en el Aplicativo informatico Registra en el Aplicativo informético del
. Recepciona del Banco de Inversiones y pone fin al Banco de Inversiones,el proyectode
* procedimiento inversion, mediante los formatos
= v
Toma conocimiento
N FIN f ¢
. Formato N2 01: Mediante el Formato N&
Registro de Proyectos 02: Registro de
—~ de Inversién, y las Inversiones de
ihiersiones e ia Op‘slmlfamon, Am?]E.nz?uén
i ) Marginal, Reposiciony
constituyen proyectos Rehabilitacion, asi como
~ de inversion el resultado de la
evaluacion realizada
& Documento para informar a la J
nciade Gestién de Proyectos.
~
. Documento informando la fase concluida
] al Gerente
. Archivael cargo del documento
FIN
—~
—~
~
5
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Denominacién del procedimiento:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INGERA
MAPRO - INTERNO

| CBdigo: MPI-GGP-SGFPI-004 Fecha: 08 /08/2018 [ Nam. Pagina: 01 de 02

——‘3 ELABORACION DE PERFILO ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION
PROCEDIMIENTO

PUBLICA

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. Proyecto considerado dentro de la Programacién Multianual dela
Municipalidad.

2. Reguerimiento y/o Solicitud de Elaboracién de Perfil o Estudios de Pre
Inversién de PIP de parte de Entidades del Estado, Unidades Organicas,
Sociedad Civil y Alta Direccién.

Otorgar la viabilidad a los estudios de pre inversion, demostrando la rentabilidad social
y sostenibilidad del proyecto.

E}@AS‘E}-}EGAL a) Ley N227444 -Lley del Procedimiento Administrativo.
s b) Ley N2 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.
yé‘* ¢) Directiva Ne 003-2017-EF/63.01
‘i;' d) Resolucion Directoral R.D. N° 005-2017- EF/63.01 — MEF.
a) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
" ACTIVIDADES
ORGANICA APROX. MAX.
Asistente Administrativo:
Mesa de - Recepciona, verifica, registra en el sistema de tramite | 10 15
Partes documentario la solicitud del requerimiento. minutos | minutos
- Esperaacumular informacion Suficiente y derivaa la
Gerencia de Gestién de Proyectos.
Gerente:
Gerencia de . Toma conocimiento, evalia Ila solicitud del | 3 horas 4 horas
Gestion de requerimiento del Proyecto.
|  Proyectos - Elabora un informe a la Sub Gerencia de Formulacién
“;A de Proyectos.
= ;, Sub gerente:
c? - Revisa los proyectos aprobados en el presupuesto
i participativo, o segun el caso proyectos que estan con | 2dias 3 dias
Sub Gerencia mierrnAUE;
- - Solicita a la OPMI el registro del proyecto dentro de la
Eopialation programacién multianual 2018-2020.
de Proyectos - Elabora y solicita la aprobacion del Término de
Referencia. J

lﬁ E:"Ma'm..taf de Prdcedimr’énbs A'dmr'm;s-ﬁ'aﬁvos — MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyecfos



§/}de Inversion
u

4

_ Realiza la visita técnica para saber si es factible el
Proyecto de Inversién Pdblica.

. Remite el informe de los Avances de la visita técnica a
la gerencia de Gestion de Proyectos la cual autoriza la

elaboracién del estudio.

Gerencia de
Gestion de
: ) Proyectos

Gerente:

_ Evalta, Autorizay procede con la Identificacion,
formulacién del estudio de Pre inversién a la Sub
Gerencia de Unidad Formuladora.

- Eleva el informe a Gerencia Municipal Notificando al
Sub Gerente de la Unidad Formuladora si es favorable
o desfavorable.

1dia

2 dias

erencia
Municipal

Secretaria:

- Recepciona y registra el informe
- Traslada al gerente
Gerente:

- Toma conocimiento del informe

. Evalta el informey aprueba la elaboracién de perfil o
Estudio de Pre inversién,

- Elabora un memorandum y Deriva a la Unidad
Formuladora.

3 hora

4 hora

Sub Gerencia
de
Formulacién
de Proyectos
de Inversion

b=
At

Sub Gerencia:

- Recibe el memorandum de autorizacion por la
Gerencia Municipal la realizacion del estudio de Pre -
Inversidn.

- Analiza el presupuesto razonable para la elaboracion
del estudio asegurando |a calidad del resultado.

- Designa a un especialista responsable para la
elaboracion del Estudio de Pre inversion

v Si es aprobado se podra detallar algunos
aspectos que puedan mejor disefio de los
términos de referencia o plan de Trabajo.

v En el caso de ser observado se debe
recomendar las acciones que deberd incluir la
Unidad Formuladora para que pueda
proceder a contratar o elaborar el estudio de
pre inversién.

1dia

2 dias

E" igmpo Total aproximado del procedimiento

4 dfas, 6 horas, 10

minutos

empo Total mdximo del procedimiento

7 dias, 8 horas, 15

minutos

OBSERVACIONES:
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Informe

| Solicita 2 la OP|

Registra

!

Deriva a SubGerencia de
Formulacidn de
Proyectos

!

l Solicita la aprobaci

on del Término de Referencia. '

!

Espera acumular

ion

Q [
fiva al@
(=]
erenciagd /!
Gestibiide
ojectos

0 %

(@]

Realiza la visita técnica para saber sies factible el

Proyecto

de Inversidn Publica

!

Remite el informe de los Avances de la visita técnica

alaG

erencia municipal

Recibe el memordndum de autorizacion por la
Gerencia Municipal la realizacidndel estudio de Pre 1«

<
&
&= S T -
Denominacién del procedimiento:
) = P p MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
/i@ -004 ELABORACION DE PERFIL O ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
-Q.‘/ i X%
Gerencia de Gestion de i - ; i
4e Partes Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos de Inversion Gerencia Municipal
Proyectos
Asis\é(ute Administrativo Gerente Sub Gerente Secretaria Gerente
-—-—FI Recepciona : Toma
Toma conocimiento | Regepeing ] conocimienta
Revisa Recepciona
proyectos Evalia el
l informe
Traslada al
MI el registro del proyecto ‘ Gerente

Memorandum

s_T”_

Deriva a la Unidad
Formuladora

- Inversién

:

Analiza el presupues

del estudio asegurando Ia calidad del resultado

to razonable para la elaboracion

}

Designa a un especialista responsable para la
elaboracidn del Estudio de Pre inversidn

|

!

!

Si esaprobado se podra
detallar algunos
aspectosque puedan
mejor disefio delos
términos de referenda o
plan de Trabajo.

En el caso de ser observado
se debe recomendar las
acciones que deberd induir
laUnidad Formuladars para
que pueda proceder 3
contratar o elaborar el
estudio de pre inversion,

o

BERENCIA /&=
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PMEDIMIENTO

ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

1. Autorizacion de la Gerencia Municipal
2. Perfil aprobadoy viable

TIVO

'FQSQumlTos
9 N
ANJE

=
S

Elaborar Expedientes Técnicos con perfil aprobado el cual servira para la ejecucion de

obras por parte de la Municipalidad Distrital De Ciudad Nueva.

%LEGAL

a) Ley N2 27444 - Leydel Procedimiento Administrativo y sus modificatorias.

b) Ley N227972 - Ley Organica de Municipalidades.

¢) Resolucion Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que apruebala Directiva
Ne 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucion de Inversiones Plblicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ALSDADES APROX. | MAX.
Sub Gerencia 1 hora 2 horas
de - Emite un perfil aprobado viable
Formulacién - Enviaala Gerencia de Gestién de Proyectos parasu
de Proyectos conocimiento.
de Inversién
Secretaria: 30 min. 45 min.
- Recepciona y registra el perfil viable en el cuaderno de
4 ; registro.
3y Gerenca de - Traslada al despacho del Gerente.
/i Gestion de
Proyectos Sub Gerente: : " -
- Recepcionay evalla el perfil viable
_ Remite a la Gerencia Municipal solicitando su
autorizacién para la elaboracién del Perfil Técnico.
Secretaria: 1dia 2 dias
- Recepciona y registra el perfil viable.
- Entrega al Gerente
Sub Gerente:
, - Recepciona y toma conocimiento.
Gerencia 7 —
Municipal - Evalda el perfil v'|ablle. _
. Elabora la autorizacién para la elaboracion del Perfil
Técnico.
- Entrega el expediente a la Secretaria.
Secretaria:
- Recepcionay registra en el cuaderno de cargo.
50~



- Entrega ala Gerencia de Gestidn de Proyectos.

Gerencia de
Gestion de
Proyectos

Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente autorizado en el
cuaderno de registro.
- Traslada al despacho del Gerente.

Gerente:

- Recepciona, toma conocimientoy deriva a la Sub
Gerencia de Estudios.

20 min.

30 min.

Sub Gerencia
de estudios

N

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente.
- Entrega al Sub Gerente
Sub Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento.
- Evalla el perfil viable.
- Elabora un Plan de Trabajo para la elaboracion del
expediente técnico.
- Traslada el plan de Trabajo a la Sub Gerencia de
Supervision de Proyectos.

2 dias

3 dias

Sub Gerencia
de Supervisién
de Proyectos

Sub Gerente:
- Recepciona, evalta y aprueba el Plan de Trabajo para
la elaboracién del Expediente Técnico.
- Remite la aprobacién ala Gerencia Municipal, para su
aprobacién, mediante Acto Resolutivo.

1ldia

2 dias

\Gerencia
)Municipal

Gerente:
- Analizay otorga el V° B° y lo eleva a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

2horas

3 horas

q

Gerencia de
Asesoria
Juridica

- Recepcionay elabora la resolucion de aprobacién del
plan de Trabajo para la elaboracion del Expediente
Técnico.

- Traslada la Resolucién aprobada a las instancias
correspondientes

3 dias

4 dias

.l )
A s/Sub Gerencia

de Estudios

Sub Gerente:
- Toma conocimiento de la resolucién,
- Deriva a un especialista para la elaboracién del Perfil.

1dia

2 dias

Especialista:
- Elabora el Expediente Técnico: Estudios Topograficos y

de Suelos, tramita la libre disponibilidad del terreno
para la ejecucién del Proyecto de Inversion y la
consiguiente Licencia para la edificacién de la misma.

- Culminada los estudios requeridos, toda Ila
documentacién es remitida a la Sub Gerencia
Supervision de Proyectos para la aprobacién del
expediente técnico.

15 dias

16 dias

"€y Sub Gerencia

. b\de Supervision

Sub Gerente:
- Evalday aprueba el expediente técnico
- Elevaa gerencia municipal

07 dias

07 dias

B\
Pjde Proyectos

Gerencia
Municipal

Gerente:
- Toma conocimiento la aprobacién de elaboracién del
expediente técnico.
- OtorgaelV°. B®
- Deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica para la
emisién de la Resolucién.

1 hora

2 horas

Manual de Proce&imientos Administrativos = MAPRO: Gerencia de Gesfidn de Pfoyectos




"2 Bub Gerencia

de

Formulacion
de Proyectos
de Inversion

Recepciona y registra en el banco de proyectos el
Expediente Técnico.

N .
o ; iz . 1 hora 2 horas
= ’na &8 Emite la Resolucion y lo traslada a las Unidades
> Asesoria )
P correspondientes.
= luridica
30 min. 40 min.

S Tiqupo Total aproximado del procedimiento

Tiempo Total maximo del procedimiento

OBSERVACIONES:

u
\
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Denominacion del procedimiento:
ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL PROYECTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de

. . . 3 X Gerencia de
Gerencia de Gestidn de Proyectos Gerencia Municipal Sub Gerenciade Estudios Supervision de e
Asesorialuridica
Proyectos
& Sub Gerents\\ Secretaria Gerente Secretaria Gerente Secretaria Sub Gerente Sub gerente Gerente
~ \ . : _ o]
INICIO Recepciona Recepciona J -br Recepciona J —{Tnmacnnutim‘\enlll o Recepeiona Recepciona
P
[ resn|
n : Registra )
- perfil aprobado viable gefl Revisa, )
L Verifica Evalia
b= e i visbilidad
) ) Trasladaal yevalua :
~ N ot Trasladael Registracl Resolucionde
Gerente expediente
documento al P Aprobacion

<)
3 z :
—~ i ; Remite ala Gerenciz Gerente Autorizacion paral i daAa Remite |3
ici i 1 j
i Municipal elaboraciondel Entregaal Sub Plan de trabaja aprobaciénala Trasladala
) o5
A Z, ’°F"'“’}d°‘” | perfil Gerente Gerencia Municipal Resolucionaprobada
5 A autorizacion para la § .
A : (——'—; alasinstancias
~ elzboraciondel Traslada el plan de correspondientes
perfil Técnico DerivaaOficinade trabajoalaSub
—~ Programacian Gerenciade H
Recepciona Multianual de supension de
. Inversionescan proyectos
proveido parasu
Registrael peril evaluacion
—~
N Trasladaal E Entregael N ==
Gerente F»  Recepciona Recepciona expediente ala Bxp Teaio 4
- * ‘ secrelaria
Tomaconacimiento Registra J Culminadaios
=N * ; estudios requeridos
~ DesivaalaSub Entregaale Pr————_
g s emitidaalasu
Gerencia de Estudios Gerenciade Analizay otorgael i
P 24 erencia
j Gestién de VeB® e “
Supervision de Evallia
n Proyectos # Proyectos parala viabilidad Trasladaalas
- aprobacion del unidades
Elevaa IaFereT\:u expedients téenico correspondientes
G de Asesariajuridica -
Apruebael
— expedients
— Elevas gerencia
municipal
& Tomaconocimiento (4
|
~
DerivaalaGerenda
. de Asesoriauridica
paralaemision dela
e Resolucion
—
P
Fas
P e = . " . . . e s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS a'ir
MAPRO - INTERNO Nueva

===="C6digo: MP|-GGP-SGE-006

| Fecha: 08 /08/2018 Nam. Pdgina: 01 de 03

*\OCEDiMIENTO

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR TERCEROS

UN@AD ORGANICA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

REQUISITOS

1. Presentacién el perfil aprobado y viable por el proveedor

o --'_m ";\
\ {~OBJETIVO
=
\ Y
i

=
=

Evaluar los Expedientes Técnicos con perfil aprobado que fueran ejecutados por
Consultores Externos, el que servira para la ejecucién de obras por parte de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva

St .%&LEGAL
\\\\

a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo y sus modificatorias.

b) Ley N227972 - Ley Organica de Municipalidades.

c) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
N2 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucidn de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de
Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacidn y Funciones.- ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

E‘c_\lj

ACCIONES

I UNIDAD
ORGANICA

o
. 7eUOf

TIEMPO
APROX.

TIEMPO

ACTIVIDADES MAX.

de

Sub Gerencia

Formulacién
de Proyectos
de Inversién

1hora 2 horas

Sub Gerente:
- Emite un perfil aprobado viable

- Envia ala sub gerencia de estudios

Sub Gerencia
de Estudios

Sub Gerente: 1dia 2 dias

- Evaltael perfil

- Hace una consulta previa a la gerencia de gestion de
proyectos acerca del caso

- Enviauna autorizacion ala gerencia municipal la

elaboracion del expediente técnico.

Gerencia
Municipal

Gerente: 3 horas 4 horas

- Toma conocimiento de |z elaboracién del expediente

- Solicita una consulta presupuestal a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

- Autoriza a la Sub Gerencia de Estudios el proceso de la

elaboracién del expediente técnico

fom | d

Sub Gerencia
de Estudios

Sub Gerente: ldia 2 dias

- Informar a la Gerencia de Gestién de Proyectos la
asignacion del presupuesto

- Emite un resolucidn que exige la Gerencia Municipal y
Gerencia de Planeamiento, Presupuestoy
Racionalizacidn.

- Realiza un plan de elaboracién del Expediente Técnico

- Traslada el plan del Expediente Técnico a la Sub

A
A
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- Devuelve al Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de T
ai desastres
) =
,—E - Recepcionay registra el expediente
- Esperaal administrado
) - Entrega el duplicado del Certificado de ITSE
—~, . Archiva la copia de recepcion
'ﬂ_' Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 diay 01 hora
5 Tiempo Total méximo del procedimiento 01 diay 01 hora
o OBSERVACIONES: Automatico para el TUPA
NN
U

-‘11-, - - ¥ - . - :
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A~

3 de cargo al
vaﬂ-]mlms'trado

v

Traslada al Equipo
_Euncional de Gestion

Q O

Secretaria

Traslada al Jefe de
Equipo Funcional

S ey

Denominacién del procedimiento:
DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE

SEGURIDAD EN EDIFICACION ES

Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres

-

Jefe

=]

Recepciona
solicitud

_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

.

Sub Gerencia

[ —

»|  Tomaconocimiento

Realiza busqueda
de antecedentes

Imprime
Certificado ITSE

Visa el
Certificado

Documento para el
administrado

TrasladaaSub
Gerencia

Recepciona y registrae T]

Firma certificado ITSE

Devuelve al Equipo
Funcional

expediente

,7 Espera al administrado

v

Entrega duplicado del A
Certificado ITSE

Archiva la copia de
recepcion

T
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